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Introduction 


Description  du  programme 
de  clavigraphie 

La  plupart  des  eleves  auront  tot  ou  tard  a  se  servir  d’un 
ordinateur,  d’une  machine  de  traitement  de  texte  ou 
d’une  machine  a  ecrire,  soit  a  la  maison,  soit  a  l’ecole, 
soit  encore  dans  un  milieu  de  travail.  Pour  y  exceller, 
il  faudra  qu’ils  maitrisent  un  element  cle  du  materiel 
de  traitement  de  I’information  :  le  clavier.  Un  pro¬ 
gramme  de  clavigraphie  leur  sera  done  utile  a  bien  des 
egards  et  repondra  a  leurs  divers  besoins.  Le  cours 
d’initiation  donnera  aux  eleves  une  formation  pratique, 
grace  a  laquelle  ils  sauront  recueillir  et  presenter  des 
donnees  (tant  a  des  fins  personnelles  qu’au  travail,  en 
affaires)  et  seront  mieux  aptes  a  faire  la  transition  vers 
une  societe  ou  l’informatique  occupe  une  place  prepon¬ 
derate.  Les  cours  ulterieurs  de  clavigraphie  leur 
donneront  l’occasion  de  faire  des  travaux  pratiques 
avances  et  leur  feront  decouvrir  les  normes  de 
rendement  qui  seront  exigees  d’eux  pour  entrer  sur  le 
marche  du  travail. 


L’ evolution  de  la  technologie  a  provoque  des  boule- 
versements  qui  se  sont  repercutes  jusque  dans  le 
langage.  En  effet,  a  l’ere  des  ordinateurs,  des  machines 
de  traitement  de  texte  et  des  machines  a  ecrire 
ultra-perfectionnees,  le  terme  «dactylographie»  a  perdu 
son  sens.  II  fallait  utiliser  un  autre  terme,  en  creer  un 
au  besoin.  C’est  ainsi  que  «clavigraphie»  est  apparu.  Ce 
neologisme  englobe  1’ utilisation  d’un  clavier  pour 
transcrire  ou  entrer  un  texte  ou  des  donnees  quel- 
conques  dans  la  memoire  d’un  ordinateur  ou  d’une 
machine  de  traitement  de  texte,  ou  les  imprimer 
directement  sur  une  feuille  de  papier. 

Les  premiers  cours  du  programme  de  clavigraphie 
permettront  aux  eleves  de  se  familiariser  avec  les 
techniques  d’organisation  et  de  presentation  de  l’infor- 
mation.  Les  cours  plus  avances  les  ameneront  a  mettre 
en  pratique  ces  techniques  et  les  familiariseront  avec 
les  exigences  du  monde  du  travail  en  matiere  de 
rendement. 

Comme  le  diagramme  de  la  page  suivante  l’indique,  ce 
programme-cadre  prevoit  neuf  cours  de  clavigraphie. 
Les  eleves  pourront  obtenir  jusqu’a  cinq  credits  en 
clavigraphie  au  niveau  fondamental  et  jusqu’a  trois 
credits  aux  niveaux  general  et  avance.  Ils  pourront 
obtenir  des  credits  supplementaires  dans  le  cadre  de 
programmes  d’education  cooperative,  conformement 
au  paragraphe  5. 1 1  du  document  Les  ecoles  del’ Ontario 
aux  cycles  intermediaire  et  superieurx . 


'Titre  abrege :  Les  ecoles  de  l  Ontario. 


Programme  de  clavigraphie 


Cycle  intermediaire 

Cycle  superieur 

Niveau  fondamental 

Clavigraphie  I* 

(CLI) 

(1  credit) 

Clavigraphie  II 

(CLC) 

(2  credits) 

Clavigraphie  III 

(CLA) 

(2  credits) 

Niveau  general 

Clavigraphie  I* 

(CLI) 

(1  credit) 

Clavigraphie  II 

(CLC) 

(1  credit) 

Clavigraphie  III 
(CLA) 

(1  credit) 

Niveau  avance 

Clavigraphie  I* 

(CLI) 

(1  credit) 

Clavigraphie  11 
(CLC) 

(1  credit) 

Clavigraphie  III 
(CLA) 

(1  credit) 

*Le  cours  Clavigraphie  I  peut  etre  offert  aux  eleves  du  cycle  superieur  qui  n’ont  pas  pu  le  suivre  au  cycle  intermediaire. 


Une  ecole  peut  regrouper  en  modules  les  unites  d’etude 
du  programme  de  clavigraphie.  Ces  modules  vaudront 
un  quart  ou  un  demi-credit,  selon  les  besoins.  Le 
tableau  1  suggere  quatre  types  de  modules. 


Tableau  1  Modules  de  30  heures  de  clavigraphie 


Module 

Cours 

Unite(s)  d’etude 

obligatoire(s) 

Apprentissage  de  la  dactylo- 

Clavigraphie  I, 

1  et  5 

graphie  par  effleurement 

niveaux  general  et  avance 

Perfectionnement  des  techniques 

Clavigraphie  I, 

3 

de  relecture  et  de  correction 

niveaux  general  et  avance 

des  textes 

Mise  en  page  et  traitement  de 

Clavigraphie  III, 

3 

texte 

niveaux  general  et  avance 

Perfectionnement  des  aptitudes 

Clavigraphie  III, 

1 

et  travail  de  production 

niveaux  general  et  avance 

Certaines  unites  d’etude  peuvent  etre  incluses  dans 
les  programmes  des  annees  precedant  la  9e-  Les  ensei- 
gnants  qui  desirent  creer  de  telles  unites  doivent  se 
referer  au  cours  Clavigraphie  I  de  niveau  general  ou 
avance.  On  leur  suggere  egalement  d’axer  leur  en- 
seignement  sur  l’unite  «Perfectionnement  des  tech¬ 
niques  de  clavigraphie»  pour  preparer  un  programme 
complet  de  clavigraphie  ou  encore  pour  apprendre  aux 
eleves  a  mieux  se  servir  d’un  clavier  d’ordinateur. 

Objectifs  generaux 

Les  cours  de  clavigraphie  apprendront  aux  eleves 
a  maitriser  le  doigte  sur  un  clavier  alphabetique, 
a  acquerir  de  la  vitesse  et  de  la  precision,  a  se  servir 
des  touches  numeriques  et  de  symboles  et  a  relire  et 
a  corriger  des  textes.  Ils  les  familiariseront  avec  le 
vocabulaire  de  la  clavigraphie  (usage  personnel)  et  avec 
les  methodes  et  systemes  utilises  dans  les  milieux 
d’affaires.  Ils  leur  apprendront  a  ecrire  directement  des 
idees  au  clavier  et  leur  donneront  de  bonnes  habitudes 
de  travail. 

Dans  la  vie  de  tous  les  jours,  on  utilise  un  certain 
nombre  de  techniques  fondamentales  de  communica¬ 
tion,  autant  pour  les  affaires  que  dans  la  vie  privee.  Par 
consequent,  les  eleves  apprendront  a  reflechir,  a 
ecouter,  a  lire  et  a  s’exprimer  oralement  et  par  ecrit 
selon  des  normes  acceptables.  Ils  comprendront  la 
necessite  d’utiliser  certaines  formules  usuelles  de  la 
langue  et  pourront  appliquer  les  regies  de  ponctuation, 
d’emploi  de  la  majuscule,  d’ecriture  des  chiffres,  de 
grammaire,  d’orthographe  et  de  coupure  des  mots. 
Enfin,  ils  apprendront  a  relire  et  a  corriger  soigneuse- 
ment  leurs  textes  afin  d’en  ameliorer  la  qualite  finale. 


Ainsi,  les  objectifs  generaux  de  tous  les  cours  de 

clavigraphie  permettront  aux  eleves  : 

■  de  maitriser  le  clavier  pour  leurs  besoins  personnels 
et  pour  faire  face  aux  exigences  de  la  bureautique; 

■  d’apprendre  a  bien  s’exprimer  et  a  raisonner  de 
fagon  methodique  afin  de  communiquer  efficacement 
avec  les  autres; 

■  d’ acquerir  une  attitude  et  des  techniques  profession- 
nelles  qui  leur  permettront  de  travailler  de  fagon 
autonome  et  d’assumer  la  responsabilite  de  la  qualite 
de  leur  travail; 

■  d’apprendre  comment  enrichir  leurs  rapports  avec 
autrui; 

■  de  s’informer  des  possibility  d’emploi  presentes  et 
futures  dans  le  monde  des  affaires; 

■  d’etudier  l’influence  de  l’informatique  sur  le 
monde  du  travail; 

■  de  bien  exercer  leur  jugement  et  de  prendre  de 
bonnes  decisions. 


Methodes  d’enseignement 

Des  methodes  generates  d’enseignement  se  retrouvent 
dans  la  section  Politique  de  planification  des  pro¬ 
grammes  du  programme-cadre  en  affaires  et  commerce. 
La  presente  section  et  les  descriptions  des  cours  qui 
suivent  offrent  plus  de  details  sur  les  methodes 
d’enseignement  s’appliquant  a  la  clavigraphie.  En 
general,  ces  methodes  devraient  insister  particuliere- 
ment  sur  les  facteurs  suivants  : 

■  l’utilisation  d’une  bonne  technique  de  frappe; 

■  la  maitrise  des  techniques  correctes  et  1’ acquisition 
d’aptitudes  a  communiquer; 

■  l’utilisation  du  bon  doigte  et  la  capacite  de  produire 
des  travaux  acceptables; 

■  1’ acquisition  de  bonnes  habitudes  de  travail  et 
d’attitudes  appropriees. 


Organisation  du  cours  et  regies  de 
conduite 

Au  debut  du  cours,  on  devrait  etablir  une  fagon  de 
proceder  et  la  respecter  pendant  toute  la  duree  du 
cours.  Les  exposes  theoriques  devraient  etre  brefs  afin 
que  les  eleves  aient  amplement  le  temps  de  travailler  a 
acquerir  des  habiletes  pratiques.  On  devrait  corriger  les 
eleves  sans  tarder  et  leur  demander  de  recommencer 
les  devoirs  mal  tapes  ou  mal  disposes. 

De  bonnes  habitudes  de  travail  sont  indispensables 
au  deroulement  ordonne  des  cours.  Les  eleves  de¬ 
vraient  savoir  des  le  debut  ce  que  Ton  attend  d’eux  : 
ponctualite,  respect  des  delais,  collaboration  avec  leurs 
camarades  de  classe  et  respect  et  utilisation  appropriee 
du  materiel  et  des  fournitures. 

Idealement,  la  salle  de  classe  devrait  contenir  a  la  fois 
des  machines  a  ecrire  et  des  machines  de  traitement  de 
texte  pour  que  les  eleves  puissent  acquerir  les  tech¬ 
niques  de  mise  en  page  propres  a  chaque  machine. 

Au  debut  de  chaque  cours,  il  faudrait  donner  aux  eleves 
des  renseignements  sur  : 

■  les  fournitures  necessaires; 

■  le  deroulement  de  leurs  cours  et  les  attentes  relatives 
a  leur  comportement; 

■  la  fagon  d’organiser  leur  travail  et  leur  materiel, 
notamment  l’entretien  des  manuels  et  des  fourni¬ 
tures; 

■  l’horaire  d’utilisation  et  les  salles  disponibles  pour 
les  exercices  en  dehors  des  heures  de  cours; 

■  les  objectifs  et  le  contenu  du  cours  ainsi  que  les 
formes  devaluation  et  le  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  accorde  aux  diverses  unites. 


Developpement  des  habiletes 

II  est  bon  que  l’enseignant  ou  l’enseignante  puisse 
montrer  aux  eleves  chaque  aspect  des  techniques  de 
frappe  et  de  mise  en  page.  Les  demonstrations  devant 
toute  la  classe  devraient  etre  eventuellement  suivies  de 
demonstrations  en  petits  groupes  ou  individuelles,  au 
besoin.  II  faudrait  donner  aux  eleves  l’occasion  de  faire 
regulierement  des  exercices  et  des  travaux  a  vitesse 
controlee  destines  a  ameliorer  leur  vitesse  ou  la 
precision  de  leur  travail  ainsi  que  leur  technique  de 
frappe. 

Pour  que  les  eleves  sentent  l’utilite  des  exercices,  il  est 
important  qu’ils  aient  1’ occasion  de  mettre  en  pratique 
les  habiletes  et  techniques  qu’ils  viennent  d’acquerir. 

Techniques  de  mise  en  page 

Les  techniques  de  mise  en  page  devraient  faire  partie 
integrante  de  chaque  legon.  On  peut  donner  aux  eleves 
des  modeles  de  travaux  deja  mis  en  page  pour  les 
initier  aux  fagons  de  faire  la  mise  en  page.  Au  depart, 
l’enseignant  ou  l’enseignante  peut  decider  de  la  mise  en 
page  a  adopter;  ensuite,  c’est  la  classe  qui  le  fait,  aidee 
de  l’enseignant  ou  de  l’enseignante,  et  enfin,  les  eleves 
se  chargent  eux-memes  de  choisir  la  mise  en  page. 

Bien  que  le  present  programme-cadre  explique  le  style 
de  lettre  qui  doit  etre  enseigne,  on  encourage  les 
enseignants  a  presenter  le  style  de  lettre  qui  predomine 
dans  le  milieu  des  affaires  local.  Pour  les  cours 
Clavigraphie  II  ou  Clavigraphie  III  du  niveau  avance,  on 
montrera  aux  eleves  le  style  de  lettre  simplifiee  utilise 
couramment  pour  le  courrier  electronique. 
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Perfectionnement  des  aptitudes 
a  communiquer 

II  faudrait  encourager  les  eleves  a  se  servir  du  clavier 
pour  communiquer  et  leur  apprendre  a  rediger  des 
textes,  a  repondre  a  des  questions  ou  a  reformuler  des 
directives  directement  au  clavier.  Ils  pourront  ainsi 
mettre  en  pratique  les  regies  de  ponctuation,  de 
grammaire,  d’orthographe,  de  coupure  des  mots  et 
d’emploi  de  la  majuscule  en  redigeant,  corrigeant, 
revisant  et  relisant  leurs  textes  directement  au  clavier. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  donner  reguliere- 
ment  aux  eleves  des  instructions  et  des  exercices  de 
relecture.  On  leur  demandera  de  relire  tous  leurs  tra- 
vaux,  individuellement  ou  avec  un  ou  une  partenaire, 
pour  relever  et  corriger  les  erreurs  de  mise  en  page,  les 
fautes  de  frappe,  de  grammaire,  d’orthographe  ou 
de  contenu. 

Les  eleves  devraient  etre  capables  de  relire  leurs  textes 
autant  sur  papier  que  sur  ecran,  grace  a  des  methodes 
comme  la  comparaison  de  leur  travail  avec  un  modele, 
la  relecture  avec  un  ou  une  partenaire,  la  verification 
a  l’aide  de  livres  de  reference  et  la  verification  des 
numeros  et  des  noms,  un  caractere  a  la  fois.  A  la 
longue,  les  eleves  concluront  que  la  negligence  entraine 
des  erreurs  qui  doivent  etre  corrigees,  ce  qui  fait  perdre 
du  temps  et  de  l’efficacite. 


Cahiers  de  notes 

La  tenue  d’un  cahier  de  notes  encourage  les  eleves  a 
s’organiser  et  a  se  preparer  pour  leur  travail.  Une 
chemise  est  sans  doute  suffisante  pour  les  cours 
d’initiation  a  la  clavigraphie.  On  devrait  demander  aux 
eleves  de  ranger  avec  soin  des  modeles  particuliers  de 
mise  en  page  et  d’autres  documents  utiles.  Pour  les 
cours  plus  avances  de  clavigraphie,  on  devrait  leur 
demander  de  preparer  un  cahier  contenant  des  notes 
sur  les  fagons  de  proceder,  des  exposes  theoriques,  des 
modeles  types  de  mise  en  page  et  des  echantillons  de 
leur  travail. 

Revision  et  preparation  pour  les 
epreuves  et  les  examens 

Puisque  les  evaluations  portent  surtout  sur  des  textes 
que  les  eleves  se  sont  entraines  a  faire  parfaitement,  il 
ne  devrait  pas  y  avoir  de  revision  avant  les  epreuves. 


Competences  requises  et 
possibilites  d’emploi 

II  est  important  de  permettre  aux  eleves  de  mieux 
connaitre  les  possibilites  d’emploi  et  les  etudes  requises 
pour  exercer  certains  metiers  particuliers.  Pour  ce 
faire,  on  peut  inviter  des  conferences  (d’anciens 
eleves,  des  secretaires  de  l’ecole  ou  des  gens  d’affaires 
de  la  localite),  presenter  des  diapositives  ou  des  films, 
distribuer  des  articles  de  journaux  ou  de  magazines, 
organiser  des  visites  d’entreprises  locales  et  prevoir 
des  projets  se  rapportant  a  des  carrieres.  Le  service 
informatique  d’orientation  scolaire  (SIOS)  peut 
aussi  aider  les  eleves.  Ils  y  ont  acces  par  le  service 
d’orientation  de  leur  ecole.  II  faudrait  souligner  en  quoi 
consistent  de  bonnes  attitudes  et  habitudes  au  travail  et 
preciser  ce  que  sont  les  normes  professionnelles,  en 
plus  d’en  faire  des  elements  du  cours. 


Evaluation  du  rendement 
des  eleves 

On  trouve  des  conseils  d’ordre  general  sur  revaluation 
des  eleves  dans  la  section  Politique  de planification 
des  programmes  du  programme-cadre  en  affaires  et 
commerce.  Les  quelques  recommandations  donnees 
ci-dessous  en  matiere  devaluation  s’appliquent  speci- 
fiquement  a  la  clavigraphie.  Des  recommandations 
supplementaires  sur  revaluation  sont  incluses  dans 
la  section  sur  les  «Methodes  d’enseignement  et 
devaluation®  de  chaque  cours  de  clavigraphie. 

II  faudrait  concevoir  un  systeme  de  repartition  des 
notes  et  le  communiquer  aux  eleves  des  le  debut  du 
cours. 

Des  epreuves  de  rendement  ne  devraient  avoir  lieu  que 
lorsque  les  eleves  ont  eu  1’occasion  de  pratiquer  et  de 
maitriser  une  technique  de  frappe  ou  de  mise  en  page 
particuliere.  Les  eleves  devraient  planifier  la  disposition 
de  leur  travail,  taper  le  texte  et  le  mettre  en  page,  puis 
le  relire  dans  un  delai  raisonnable.  On  peut  evaluer 
l’eleve  en  observant  sa  fagon  de  travailler  a  la  machine, 
en  notant  des  commentaires  sur  son  travail  ecrit  et 
en  s’entretenant  avec  lui  ou  elle. 

L’ auto-evaluation  est  importante.  Les  eleves  devraient 
apprendre  a  evaluer  leur  travail  a  1’ aide  de  certaines 
techniques :  comparer  leur  travail  a  un  modele,  s’ as¬ 
surer  que  la  mise  en  page  est  conforme  aux  directives 
et  conserver  un  tableau  de  progres  en  vitesse  et  en 
precision. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  peut  consulter  le  docu¬ 
ment  L  evaluation  du  rendement  del’eleve  publie  par  le 
ministere  de  l’Education. 


Vitesse  et  precision  —  Exercices 
chronometres 

Machine  sans  dispositif  de  correction.  Bien  que  la 
vitesse  et  la  precision  soient  toutes  deux  des  compo- 
santes  importantes  d’un  cours  visant  l’acquisition  et 
le  perfectionnement  des  habiletes  propres  a  la  clavi¬ 
graphie,  ces  composantes  devraient  etre  developpees 
et  evaluees  separement. 

Des  que  les  eleves  sauront  assez  bien  utiliser  le  clavier 
alphabetique,  on  consacrera  une  partie  de  chaque  le^on 
de  clavigraphie  a  des  exercices  de  vitesse  et  de 
precision.  L’enseignant  ou  l’enseignante  dirigera  les 
exercices  et  incitera  les  eleves  a  tenir  un  tableau  de 
progres  dans  la  poursuite  de  leurs  objectifs  personnels 
de  vitesse  et  de  precision  de  frappe. 

II  faudrait  donner  aux  eleves  l’occasion  de  taper  des 
textes  d’intensite  syllabique  differente.  Neanmoins, 
les  textes  chronometres  qui  servent  a  1’evaluation 
devraient  correspondre  aux  directives  figurant  dans 
1’ unite  intitulee  « Acquisition  et  amelioration  de  la 
vitesse  et  de  la  precision®  qui  fait  partie  de  chaque 
cours. 

Une  note  globale  de  dix  doit  etre  accordee  pour  la 
vitesse  et  une  deuxieme  note  de  dix  pour  la  precision 
dans  les  travaux  chronometres.  Pour  calculer  la  note  de 
l’eleve,  on  fera  la  moyenne  des  trois  meilleurs  resultats 
en  mots  a  la  minute  pour  les  exercices  chronometres 
qu’il  ou  elle  a  accumules  au  cours  d’un  semestre.  Le 
tableau  2  donne  un  guide  devaluation. 

La  note  finale  de  precision  sera  la  moyenne  des  trois 
meilleures  notes  de  precision  de  l’eleve.  Pour  obtenir 
une  note  de  precision,  on  demandera  a  chaque  eleve  de 
taper  de  fa^on  ininterrompue  pendant  cinq  minutes. 

Les  enseignants  pourraient  aussi  fixer  un  nombre 
minimum  de  mots  requis  pour  la  remise  d’une  note  de 
precision. 
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Tableau  2  Evaluation  du  nombre  de  mots  bruts 2  a  la  minute  sur  une  machine  sans  dispositif  de  correction 


Le  nombre  minimal  de  mots  bruts  a  la  minute  etabli  pour  chaque  cours  est  le  suivant  : 

Niveau  de  difficulty  Clavigraphie  I  Clavigraphie  II  Clavigraphie  III 

Niveau  fondamental  20  mots/mn  30  mots/mn  40  mots/mn 

Niveau  general  30  mots/mn  40  mots/mn  50  mots/mn 

Niveau  avance  30  mots/mn  40  mots/mn  50  mots/mn 


Le  tableau  2  peut  servir  de  guide  de  conversion  des  resultats  de  vitesse  en  notes  sur  dix.  (Si  l’annee  scolaire  est 
divisee  en  trimestres,  il  faut  soustraire  cinq  mots  de  l’objectif  ci-dessous  de  mots  bruts  a  la  minute  fixe  pour  le 
premier  semestre.) 


2On  entend  par  «mot  brut»  le  nombre  de  mots  tapes,  sans  tenir  compte  de  la  precision. 


) 


Clavigraphie  I 

(Niveau 

fondamental)* 


Clavigraphie  I 

Clavigraphie  II 

Clavigraphie  III 

Note 

(Niveaux  general 

(Niveaux  general 

(Niveaux  general 

sur 

et  avance)* 

et  avance) 

et  avance) 

10 

Clavigraphie  II 

Clavigraphie  III 

(Niveau 

(Niveau 

fondamental) 

fondamental) 

2e 

semestre 

ler 

semestre 

2e 

semestre 

ler 

semestre 

2e 

semestre 

ler 

semestre 

2e 

semestre 

40 

45 

50 

55 

60 

65 

70 

10 

35 

40 

45 

50 

55 

60 

65 

9 

30 

35 

40 

45 

50 

55 

60 

8 

27 

30 

35 

40 

45 

50 

55 

7 

24 

27 

32 

37 

42 

47 

52 

6 

20 

25 

30 

35 

40 

45 

50 

5 

18 

22 

27 

32 

37 

42 

47 

4 

15 

20 

25 

30 

35 

40 

45 

3 

13 

17 

22 

27 

32 

37 

42 

2 

10 

15 

20 

25 

30 

35 

40 

1 

*On  ne  devrait  tenir  compte  des  notes  devaluation  de  la  vitesse  qu’a  partir  du  deuxieme  semestre. 


) 


11 


Les  eleves  reliront  soigneusement  leurs  travaux  en 
notant  chaque  faute  de  frappe  non  corrigee.  Le  tableau 
3  peut  servir  de  guide  pour  convertir  en  note  de 
precision  le  nombre  de  mots  non  corriges  au  cours 
d’un  exercice  chronometre.  Ce  tableau  est  prevu  pour 
des  exercices  chronometres  de  cinq  minutes. 


Tableau  3  Notes  de  precision 


Nombre  d’erreurs  Note  de  precision 


0 

10 

1 

9 

2 

8 

3 

7 

4 

6 

5 

5 

6 

4 

7 

3 

8 

2 

9 

1 

10 

0 

Machines  avec  dispositif  de  correction.  Au  fur  et  a 
mesure  que  des  machines  de  traitement  de  texte  sont 
introduites  dans  les  classes  de  clavigraphie,  il  faut 
modifier  la  methode  devaluation  des  exercices  chrono¬ 
metres.  On  devrait  alors  encourager  les  eleves  qui 
travaillent  avec  des  machines  avec  dispositif  de  correc¬ 
tion  a  corriger  leurs  erreurs  au  cours  des  exercices 
chronometres.  Comme  les  eleves  comhinent  alors 
vitesse  et  precision,  il  faudrait  prevoir  vingt  points 
pour  la  vitesse  nette ,  en  deduisant  dix  mots  pour  chaque 
erreur  oubliee.  Le  tableau  4  presente  un  exemple  d’un 
bareme  devaluation  appropriee. 
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Tableau  4  Evaluation  du  nombre  de  mots  nets  a  la  minute  sur  une  machine  avec  dispositif  de  correction 


Le  nombre  minimal  de  mots  nets  a  la  minute  etabli  pour  chaque  cours  de  clavigraphie  est  le  suivant 

Clavigraphie  I  Clavigraphie  II  Clavigraphie  III 


Niveau  de 
difficulty 

Niveau  fondamental 
Niveau  general 
Niveau  avance 


20  mots/mn 
30  mots/mn 
30  mots/mn 


30  mots/mn 
40  mots/mn 
40  mots/mn 


40  mots/mn 
50  mots/mn 
50  mots/mn 


Le  tableau  suivant  peut  servir  de  guide  de  conversion  des  resultats  de  vitesse  en  notes  sur  vingt.  (Si  l’annee  scolaire 
est  divisee  en  trimestres,  il  faut  soustraire  cinq  mots  de  l’objectif  ci-dessous  de  mots  nets  a  la  minute  fixe  pour  le 
premier  semestre.) 


Clavigraphie  I 

(Niveau 

fondamental)* 


Clavigraphie  I 

Clavigraphie  II 

Clavigraphie  III 

Note 

(Niveaux  general 

(Niveaux  general 

(Niveaux 

sur 

et  avance)* 

et  avance) 

general  et 

20 

Clavigraphie  II 

Clavigraphie  III 

avance) 

(Niveau 

(Niveau 

fondamental) 

fondamental) 

2e 

semestre 

ler 

semestre 

2e 

semestre 

ler 

semestre 

2e 

semestre 

ler 

semestre 

2e 

semestre 

40 

45 

50 

55 

60 

65 

70 

20 

35 

40 

45 

50 

55 

60 

65 

18 

30 

35 

40 

45 

50 

55 

60 

16 

27 

30 

35 

40 

45 

50 

55 

14 

24 

27 

32 

37 

42 

47 

52 

12 

20 

25 

30 

35 

40 

45 

50 

10 

18 

22 

27 

32 

37 

42 

47 

8 

15 

20 

25 

30 

35 

40 

45 

6 

13 

17 

22 

27 

32 

37 

42 

4 

10 

15 

20 

25 

30 

35 

40 

2 

*On  ne  devrait  tenir  compte  des  notes  devaluation  de  la  vitesse  qu’a  partir  du  deuxieme  semestre. 
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Clavigraphie  I, 
niveau 

fundamental  (CLI) 


Introduction 

Le  cours  Clavigraphie  I  apprend  aux  eleves  comment  se 
servir  d’un  instrument  important  de  communication 
personnels,  et  leur  donne  une  solide  preparation  en 
vue  des  cours  Clavigraphie  II  et  Clavigraphie  III.  Les 
eleves  peuvent  obtenir  un  credit  pour  ce  cours.  Aucun 
prealable  n’est  requis. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibilite: 

■  d’apprendre  le  doigte  sur  le  clavier  alphabetique; 

■  d’assimiler  les  techniques  correctes  de  clavigraphie; 

■  de  se  familiariser  avec  les  touches  numeriques; 

■  d’ameliorer  leur  vitesse  et  leur  precision  sur  le 
clavier  alphabetique; 

■  d’utiliser  efficacement  les  differentes  fonctions  de 
leur  machine; 

■  de  perfectionner  leurs  aptitudes  a  communiquer; 

■  d'apprendre  a  mettre  en  page  et  a  taper  convenable- 
ment  des  textes  imprimes,  dactylographies  et 
manuscrits; 

■  de  relire  leurs  travaux  pour  en  verifier  la  mise  en 
page; 

■  d’acquerir  des  habitudes  de  travail  necessaires  a  la 
poursuite  de  leurs  etudes  et  acceptables  dans  les 
milieux  d’affaires; 

■  de  determiner  des  utilisations  d’ordre  personnel  ou 
professionnel  qui  requierent  une  connaissance  de  la 
clavigraphie. 
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Methodes  d’enseignement 
et  d’ evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  au 
cours  Clavigraphie  I  de  niveau  fondamental.  D’autres 
methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de planifi- 
cation  des programmes  du  present  programme-cadre 
et  dans  l’introduction  du  present  document. 

Dans  les  cours  d’ initiation,  les  methodes  d’enseigne¬ 
ment  devraient  surtout  viser  1’ acquisition  de  techniques 
correctes  par  les  eleves.  Posture  correcte,  jeu  des 
doigts,  utilisation  des  fonctions  de  la  machine,  yeux 
fixes  sur  le  texte  plutot  que  sur  le  clavier,  toutes  ces 
techniques  sont  plus  importantes  durant  les  premieres 
etapes  de  l’apprentissage  de  la  clavigraphie  que  la 
capacite  de  produire  des  textes  avec  un  haut  degre  de 
precision.  Les  demonstrations  de  frappe  par  l’enseignant 
ou  l’enseignante  constituent  un  element  important  du 
programme  d’ initiation.  On  encouragera  les  eleves  a 
copier  les  exemples  corrects  de  posture,  de  position  des 
mains,  de  techniques  de  frappe  et  d’utilisation  des 
fonctions  de  la  machine  montres  par  l’enseignant  ou 
l’enseignante. 

On  encouragera  les  eleves  a  acquerir  l’habitude  de 
garder  les  yeux  sur  le  texte  par  des  exercices  reguliers 
d’acquisition  de  la  vitesse.  La  fagon  la  plus  efficace 
d’administrer  ces  exercices  de  vitesse  consiste  a 
demander  aux  eleves  de  recopier  des  textes  dans  des 
delais  fixes.  Au  debut  du  cours,  ces  exercices  se 
limiteront  a  de  breves  phrases  d’une  ligne,  pour  ensuite 
passer  a  des  paragraphes  simples.  II  faut  prevoir  un 
delai  precis  pour  chaque  exercice  de  vitesse,  qui  sera 
repete  en  y  ajoutant  un  seul  mot  (pour  les  exercices 
d’une  ligne)  ou  une  ligne  (pour  les  exercices  d’un 
paragraphe)  a  chaque  fois,  sans  prolonger  le  temps 
prevu.  Les  eleves  seront  aussi  pousses  a  travailler  plus 
rapidement  avec  des  documents  qu’ils  connaissent  deja 
et  l’effort  qu’ils  fourniront  pour  accroitre  leur  vitesse 
d’un  mot  ou  d’une  ligne  a  la  fois  leur  permettra 
d’acquerir  et  de  maintenir  l’habitude  de  garder  les  yeux 
sur  le  texte. 


Apres  avoir  mis  l’accent  sur  les  techniques  correctes  de 
frappe,  on  insistera  sur  la  precision.  Les  eleves  con- 
tinueront  a  s’exercer  a  ces  techniques  en  s’attachant 
cependant  a  produire  davantage,  rapidement  et 
avec  precision,  tout  en  faisant  appel  a  des  connais- 
sances  de  mise  en  page  simple. 

Chaque  legon  doit  etre  soigneusement  preparee  afin  de 
fournir  aux  eleves  la  possibilite  de  s’exercer  avec  des 
textes  deja  connus,  d’acquerir  et  de  mettre  en  pratique 
les  habiletes  necessaires  a  l’utilisation  de  nouvelles 
touches,  de  nouvelles  techniques  ou  de  nouveaux 
principes  de  mise  en  page  et  de  se  concentrer  sur 
1’ amelioration  de  la  vitesse  et  de  la  precision.  Les  legons 
devraient  comprendre  une  variete  d’exercices,  une 
mise  en  pratique  des  notions  nouvellement  acquises,  de 
brefs  exercices  ay  ant  un  but  precis,  une  auto-evaluation 
des  epreuves  chronometrees  visant  une  plus  grande 
precision  ou  vitesse,  de  meme  que  des  exercices  a  partir 
d’ instructions  verbales. 

On  presentera  des  modeles  correctement  tapes  et  mis 
en  page.  Les  instructions  devront  etre  claires,  et  les 
eleves  recopieront  le  modele  en  suivant  soigneusement 
chacune  des  instructions.  Eventuellement,  grace  a  cette 
fagon  de  proceder,  ils  pourront  comprendre  les  prin¬ 
cipes  de  mise  en  page  et  taper  des  textes  a  partir  de 
documents  non  mis  en  page,  en  decidant  eux-memes 
de  la  mise  en  page  a  adopter. 

Apres  avoir  d’abord  mis  l’accent  sur  l’acquisition  de  la 
technique  de  frappe,  il  faudrait  ensuite  prevoir  pour 
chaque  legon  de  clavigraphie  des  exercices  constants 
et  controles,  dans  lesquels  on  mettra  l’accent  sur  la 
vitesse,  la  precision,  la  mise  en  page  et  la  technique  de 
frappe.  On  devrait  prevoir  regulierement  des  exercices 
de  copie,  de  vitesse,  de  precision  et  de  technique,  de 
meme  que  des  devoirs  portant  sur  ces  techniques. 

En  plus  de  taper  et  de  mettre  en  page  des  textes, 
les  eleves  devraient  avoir  la  possibilite  d’acquerir 
des  techniques  de  communication  au  clavier.  On  les 
encouragera  done  a  creer,  a  reviser,  a  mettre  en  page, 
a  relire,  a  modifier  et  a  corriger  leurs  propres  textes 
directement  au  clavier.  Des  exercices  de  relecture 
reguliers  devraient  done  faire  partie  des  travaux 
quotidiens. 
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On  pourra  encourager  les  eleves  a  adherer  a  un  club  de 
clavigraphie,  ou  ils  pourront  preparer  des  documents 
pour  leur  usage  personnel,  pour  l’ecole  ou  le  milieu  des 
affaires.  Le  cas  echeant,  les  membres  du  club  pourront 
orienter  leurs  efforts  vers  D  amelioration  de  leur  vitesse 
et  de  leur  precision,  ou  participer  a  des  concours 
locaux  de  clavigraphie. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  encouragera  les  eleves 
a  constituer  et  a  tenir  a  jour  un  cahier  comprenant 
des  notes  sur  les  exposes  techniques  et  les  principes 
de  mise  en  page,  des  indications  sur  les  etapes  en  vue 
d’accomplir  une  tache  particuliere,  des  exemples  de 
mise  en  page  ainsi  que  tous  leurs  devoirs  de  clavi¬ 
graphie.  Ce  cahier  de  notes  deviendra  pour  les  eleves 
un  outil  de  reference  precis  qui  leur  sera  utile  dans 
leurs  travaux  scolaires  ou  personnels. 

Au  debut  du  cours,  on  n’accordera  des  notes  que  pour 
la  technique  de  frappe,  pour  laquelle  les  mots  seront 
ensuite  d’une  importance  moindre  a  mesure  que  le 
cours  avance.  Durant  le  deuxieme  semestre,  les  exer- 
cices  d’assouplissement,  les  devoirs  et  les  epreuves 
compteront  pour  la  plus  grande  part  de  Devaluation  des 
eleves.  On  n’accordera  qu’une  importance  minimale 
aux  notes  subjectives  tout  au  long  de  ce  cours,  mais  les 
notes  des  eleves  refleteront  clairement  leurs  progres 
individuels. 

Les  notes  en  rapport  avec  la  precision  ne  seront 
accordees  que  lorsque  les  eleves  auront  eu  la  possibility 
de  terminer  les  lemons  d’initiation  aux  claviers  alphabe- 
tique  et  numerique  et  auront  dispose  d’un  temps 
suffisant  pour  reviser  la  matiere  et  s’exercer. 


On  peut  accorder  des  notes  pour  la  precision  des 
exercices  d’assouplissement  quotidiens  d’une  duree 
minimale  de  cinq  minutes,  ou  pour  le  travail  accompli 
lors  de  tels  exercices  (jusqu’a  concurrence  de  dix  pour 
cent  de  la  note  totale).  On  recueillera  les  devoirs 
quotidiens  a  intervalles  reguliers  lorsque  les  eleves 
auront  acquis  les  competences  techniques  ou  theori- 
ques  correspondant  a  chaque  unite.  Les  enseignants 
tiendront  compte  de  plusieurs  objectifs  lors  de  Devalua¬ 
tion.  Par  exemple,  ils  peuvent  evaluer  la  mise  en  page, 
la  precision,  la  presentation  et  la  qualite  de  la  relecture. 
Ils  peuvent  aussi  evaluer  jusqu’a  quel  point  les  travaux 
sont  acheves.  Devaluation  generale  des  devoirs  exe¬ 
cutes  dans  le  cadre  du  present  cours  refletera  un 
equilibre  approprie  entre  la  mise  en  page,  la  precision, 
la  presentation  et  le  degre  d’ achievement  du  travail. 

Vers  la  fin  du  cours,  l’exemple  suivant  de  ventilation 
devaluation  devrait  servir  de  guide  devaluation  des 
exercices  de  frappe,  de  mise  en  page,  de  relecture  et  de 
correction  faits  par  les  eleves.  On  accordera  six  points 
sur  dix  pour  la  precision  d’un  texte  tape,  relu  et 
corrige.  Les  quatre  autres  points  iront  a  l’usage  correct 
des  principes  de  mise  en  page. 

On  entrainera  les  eleves  a  ameliorer  la  vitesse  et  la 
precision  de  leur  frappe  grace  a  des  exercices  et  des 
travaux  chronometres  reguliers.  Ce  type  d’ exercices 
sera  effectue  des  que  les  eleves  auront  maitrise  le 
clavier  alphabetique.  Les  mots  des  textes  servant  a 
Devaluation  des  exercices  chronometres  auront  en 
moyenne  1,2  syllabe  de  longueur  et  les  seances 
chronometrees  seront  d’abord  d’une  minute  et  pas- 
seront  progressivement  a  trois  et  enfin,  a  cinq  minutes. 
Bien  que  Don  puisse  entamer  les  exercices  chrono¬ 
metres  des  que  les  eleves  ont  termine  leur  initiation  au 
clavier  alphabetique,  on  ne  doit  evaluer  formellement 
cette  composante  que  lors  du  dernier  quart  du  cours, 
selon  la  moyenne  des  trois  epreuves  chronometrees  de 
cinq  minutes  pour  lesquelles  l’eleve  a  obtenu  les 
meilleurs  resultats.  Afin  d’atteindre  l’objectif  du  cours 
concernant  les  travaux  chronometres,  on  consacrera 
onze  heures  de  cours  a  l’acquisition  de  cette  technique 
et  aux  travaux  chronometres. 
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Les  epreuves  comprendront  un  assortiment  de  tech¬ 
niques  d’evaluation  :  vrai  ou  faux,  reponses  a  com¬ 
pleter,  reponses  multiples,  breves  reponses  et  exercices 
de  frappe.  II  faudra  administrer  une  epreuve  des  qu’une 
unite  sera  terminee  et  que  les  eleves  auront  fait 
suffisamment  d’exercices  pour  montrer  que  les  objectifs 
de  l’unite  ont  ete  atteints.  On  demandera  egalement 
aux  eleves  de  noter  une  partie  de  leurs  propres 
travaux,  de  meme  qu’une  partie  de  ceux  des  autres 
eleves  de  la  classe,  afin  qu’ils  puissent  evaluer  leur 
technique  de  frappe  respective. 

Les  cahiers  de  notes  seront  evalues  au  moins  une  fois  et 
l’enseignant  ou  1’enseignante  s’assurera  qu’ils  sont 
complets,  propres  et  en  ordre.  II  ou  elle  pourra  noter 
regulierement  les  devoirs,  les  epreuves  et  les  travaux 
chronometres  et  les  rendre  immediatement  aux  eleves 
pour  les  encourager  a  perseverer. 


Unites  d’etudes  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des 
experiences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport 
avec  chacun.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Perfectionnement 
des  techniques  de 
clavigraphie 


Le  tableau  suivant  indique  le  pourcentage  d’evaluation 
accorde  ou  de  temps  consacre  a  chaque  unite.  Ce  pour¬ 
centage  est  assez  flexible  pour  permettre  de  presenter 
des  unites  facultatives  d’interet  local.  L’enseignant  ou 
l’enseignante  a  le  choix  de  l’ordre  de  presentation  de 
ces  unites. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du 

cours 


I. 

Perfectionnement  des 
techniques  de  clavigraphie 

30  a  40  % 

II. 

Competences  requises  et 
possibility  d’emploi 

10  a  20% 

III. 

Techniques  de  mise  en  page 
et  aptitudes  a  communiquer 

40  a  50% 

IV. 

Acquisition  et  amelioration 
de  la  vitesse  et  de  la 

precision 

10  a  20% 

) 


II  faut  garder  les  yeux  sur  le  texte  qu’on  copie  tandis 
qu’on  frappe  les  touches  des  lettres,  des  chiffres,  des 
signes  de  ponctuation  et  des  fonctions  par  un  doigte 
approprie  et  1’ utilisation  correcte  des  touches  de 
fonctions.  La  technique  correcte  de  clavigraphie  est 
presentee  des  la  premiere  unite  et  joue  un  role 
important  dans  1’evaluation.  L’enseignant  ou  l’ensei- 
gnante  continuera  a  mettre  l’accent  sur  la  technique 
durant  le  reste  du  cours,  en  lui  accordant  toutefois  une 
importance  reduite  a  dix  ou  quinze  pour  cent  au  cours 
du  dernier  semestre. 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  apprendre  les  techniques 
correctes  de  clavigraphie  et  les  utiliser  durant 
tout  le  cours. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’ avoir  une  bonne  position  du  corps  pour 
dactylographier  (tronc  droit,  pieds  bien  a  plat 
au  sol,  doigts  courbes,  poignets  abaisses  et 
souples,  avant-bras  paralleles  au  clavier,  dis¬ 
tance  de  1 5  a  20  cm  entre  le  corps  et  le 
clavier,  yeux  fixes  sur  le  texte); 

■  de  mettre  en  pratique  le  jeu  des  doigts  (les  doigts 
courbes  places  au-dessus  des  touches-reperes 
vont  frapper  les  touches  d’un  mouvement  rapide 
et  sec,  orientes  vers  le  bas  et  vers  l’interieur  de  la 
paume,  pour  revenir  rapidement  a  leur  position 
de  depart  sur  les  touches-reperes); 
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■  de  manipuler  efficacement  les  differentes  parties 
de  la  machine. 

2.  Les  eleves  devront  perfectionner  leur  doigte. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  s’exercer  sur 
le  clavier  alphabetique,  avec  une  attention  parti- 
culiere  aux  signes  de  ponctuation. 

3.  Les  eleves  devront  comprendre  1’ importance  de 
l’ergonomie  dans  l’apprentissage  des  tech¬ 
niques  de  clavigraphie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’identifier  les  caracteristiques  des  machines  et 
leurs  techniques  d’utilisation,  pour  eviter  ten¬ 
sion  et  fatigue  inutiles; 

■  de  disposer  leur  chaise  a  la  hauteur  et  a  la 
position  correctes,  de  mettre  leurs  documents  au 
bon  endroit  sur  la  surface  de  travail  et  de 
s’assurer  de  la  quality  de  l’eclairage  et  du  bon 
emploi  de  leur  temps  et  de  leurs  efforts. 

4.  Les  eleves  devront  s’entrainer  a  taper  des 
chiffres  et  des  symboles  et  a  utiliser  le  bloc  de 
touches  numeriques,  le  cas  echeant. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  se  servir  des  touches  numeriques  frequem- 
ment  utilisees; 

■  de  comprendre  l’importance  de  taper  les 
numeros  avec  precision  (codes  postaux,  numeros 
d’assurance  sociale,  numeros  de  telephone,  etc.) 

5.  Les  eleves  devront  manoeuvrer  les  commandes 
et  les  touches  de  fonction  du  clavier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  se  servir  plus 
efficacement  des  machines  et  d’ utiliser  les  touches 
de  fonction. 


II.  Competences 
requises  et  possi¬ 
bility  d’ emploi 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  faire  preuve  des  qualites 
personnelles  et  des  aptitudes  a  entretenir  de 
bons  rapports  avec  autrui  qui  leur  seront 
necessaires  pour  reussir  dans  un  emploi  relie 
a  la  clavigraphie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  discuter  et 
de  faire  preuve  de  bonnes  attitudes  dans  leurs 
rapports  avec  autrui. 

2.  Les  eleves  devront  manifester  en  tout  temps  de 
bonnes  habitudes  de  travail  (etre  ponctuels, 
apporter  en  classe  tout  le  materiel  necessaire, 
se  mettre  au  travail  immediatement  et  dans  le 
calme,  signaler  immediatement  tout  bris  ou 
panne  de  machine,  prendre  soin  des  manuels, 
ranger  leur  pupitre  et  la  salle  de  classe  a  la  fin 
de  chaque  le^on). 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  montrer 
dans  tous  leurs  travaux  qu’ils  peuvent  reflechir, 
ecouter,  lire,  rediger  et  s’exprimer  oralement. 
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3.  Les  eleves  devront  faire  une  liste  des  usages 
personnels  et  commerciaux  de  la  clavigraphie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  decouvrir 
des  emplois  professionnels  et  des  utilisations  person- 
nelles  de  la  clavigraphie  au  moyen  de  conferences, 
de  projections  de  films,  de  sorties  individuelles  ou 
scolaires  et  de  lectures  de  documentation  recente. 

4.  Les  eleves  devront  determiner  quels  autres 
cours  de  clavigraphie  correspondent  a  leurs 
ambitions  et  a  leurs  besoins  professionnels. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  consulter  des 
prospectus  de  cours. 


III.  Techniques  de 
mise  en  page  et 
aptitudes  a 
communiquer 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  se  servir  convenablement  du 
materiel  pour  mettre  en  page  divers  textes 
imprimes  (machine  a  ecrire  ou  machine  de 
traitement  de  texte). 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  s’exercer  au 
centrage  vertical  et  horizontal  de  textes  divers 
(notes  de  service,  invitations,  annonces,  rapports 
brefs,  poemes,  chansons  et  pages  de  couverture)  en 
recourant  aux  techniques  de  presentation  appro- 
priees  (centrage  de  colonnes,  centrage  a  lettres 
deployees,  espacement  variable  et  utilisation  de  la 
majuscule). 

2.  Les  eleves  devront  comprendre  a  quoi  servent 
les  lettres  personnelles  et  les  lettres  d’affaires 
et  en  taper,  avec  des  enveloppes  correspon- 
dantes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’etudier  une 
seule  disposition  de  lettre  (disposition  a  un  aligne- 
ment  et  a  ponctuation  ouverte)  comprenant  les 
elements  suivants :  adresse  de  l’expediteur,  date, 
vedette,  formule  d’appel,  corps,  formule  de  saluta¬ 
tion,  nom  et  fonction  du  ou  de  la  signataire. 

3.  Les  eleves  devront  taper  des  paragraphes  et 
couper  correctement  les  lignes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’etudier  et 
d’appliquer  les  regies  de  coupure  de  mots. 
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4.  Les  eleves  devront  taper  des  phrases  en 
respectant  la  ponctuation,  la  grammaire 
et  l’orthographe. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  montrer  qu’ils  savent  combien  d’espaces  ils 
doivent  laisser  avant  et  apres  les  signes  de 
ponctuation; 

■  d’utiliser  correctement  les  signes  de  ponctuation 
(deux-points,  point,  virgule,  point  d’interroga- 
tion  et  point-virgule); 

■  d’utiliser  une  orthographe  et  une  ponctuation 
justes  de  meme  que  d’appliquer  les  regies  de  la 
grammaire,  en  se  referant  a  des  ouvrages  tels  les 
dictionnaires  ou  les  grammaires. 

5.  Les  eleves  devront  relire  leurs  travaux  pour  y 
relever  les  fautes  de  frappe  et  de  mise  en  page. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  faire  des 
exercices  de  relecture  pour  relever  les  fautes  de 
frappe,  de  grammaire,  de  ponctuation  ou  d’ ortho¬ 
graphe. 

6.  Les  eleves  devront  formuler  et  taper  des 
reponses  d’un  mot  ou  d’une  phrase  a  des 
questions  posees  par  l’enseignant  ou  l’ensei- 
gnante. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  mettre  en 
page  et  de  taper  des  reponses  aux  questions  de 
l’enseignant  ou  de  l’enseignante,  de  lire  ces  re- 
ponses  a  haute  voix,  d’ecouter  et  d’evaluer  les 
reponses  des  autres  eleves  en  insistant  sur  1’ usage 
d’une  langue  correcte. 

7.  Les  eleves  devront  apporter  des  corrections  a 
leurs  textes  dactylographies  d’une  fa^on  appro- 
priee  au  materiel  utilise. 

Contenu  facultatif 

1.  Ense  servant  du  materiel  de  fagon  efficace,  les  eleves 
devront  mettre  en  page  plusieurs  sortes  de  textes  sur 
des  machines  a  ecrire  ou  de  traitement  de  texte. 

2.  En  se  servant  du  materiel  de  fagon  efficace,  les  eleves 
devront  mettre  en  page  toute  une  variete  de 
documents  a  tabulation  simple,  sans  titres  de 
colonnes,  sur  des  machines  a  ecrire  ou  des  machines 
de  traitement  de  texte. 


IV.  Acquisition  et 
amelioration  de 
la  vitesse  et 
de  la  precision 

Au  moyen  de  machines  sans  dispositif  de  correction, 
les  eleves  qui  atteignent  l’objectif  minimal  de  fin  du 
cours  de  vingt  mots  bruts  a  la  minute  obtiennent  une 
note  de  cinquante  pour  cent  du  total  des  points  alloues 
pour  la  vitesse  (soit  cinq  points  sur  dix).  Consulter  le 
tableau  2  de  l’introduction  du  present  document  pour 
un  exemple  d’echelle  devaluation  de  la  vitesse. 

L’objectif  minimal  de  fin  de  cours  (cinq  erreurs  pour 
cinq  minutes  de  frappe)  donne  droit  a  cinquante  pour 
cent  de  la  note  totale  accordee  a  la  precision  (soit  cinq 
points  sur  dix).  Voir  le  tableau  3  de  l’introduction  du 
present  document.  Cet  objectif  peut  etre  modifie  s’il  ne 
constitue  pas  une  attente  realiste  pour  certains  eleves 

Lorsque  les  eleves  travaillent  sur  des  machines  avec 
dispositif  de  correction,  la  vitesse  et  la  precision 
doivent  etre  evaluees  conjointement  en  calculant  les 
mots  nets  a  la  minute.  Voir  le  tableau  4  de  l’introduc- 
tion  du  present  document  pour  un  exemple  d’echelle 
d’ evaluation. 
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Contenu  obligatoire 

1 .  A  la  fin  du  cours,  les  eleves  devront  arriver  a 
taper  au  moins  vingt  mots  bruts  a  la  minute 
a  1'aide  d'une  machine  sans  dispositif  de 
correction  ou  vingt  mots  nets  a  la  minute  a 
l’aide  d’une  machine  avec  dispositif  de  correc¬ 
tion.  Dans  les  deux  cas,  la  note  sera  basee  sur 
la  moyenne  du  nombre  de  mots  des  trois 
exercices  chronometres  pour  lesquels  ils  ont 
obtenu  les  meilleurs  resultats.  Les  mots  des 
textes  utilises  pour  les  exercices  chronometres 
d’ evaluation  doivent  avoir  en  moyenne 

1,2  syllabe  de  longueur. 

2.  A  la  fin  du  cours,  les  eleves  devront  atteindre 
l’objectif  minimal  de  precision,  soit  ne  pas 
faire  plus  d’une  erreur  par  minute  de  frappe. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  se  fixer  des  objectifs  personnels  progressifs 
pour  la  vitesse  et  la  precision,  tout  en  s’efforgant 
de  se  conformer  aux  normes  du  present 
programme-cadre; 

■  de  reconnaitre  l’importance  d’exercices  fre¬ 
quents  et  reguliers  de  meme  que  le  besoin  de 
precision  dans  l’execution  d’un  travail. 
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Introduction 

Ce  cours  permet  aux  eleves  du  cycle  intermediate  ou 
superieur  d’acquerir  des  competences  professionnelles 
en  clavigraphie.  On  s’y  attache  a  ameliorer  leur  vitesse 
et  leur  precision,  a  developper  leurs  habiletes  a  la  mise 
en  page  et  a  la  relecture  de  textes,  ainsi  qu’a  les  initier 
aux  operations  en  rapport  avec  des  communications 
administratives  de  base.  Les  eleves  peuvent  accumuler 
deux  credits  grace  a  ce  cours.  Le  cours  Clavigraphie  I  de 
niveau  fondamental  est  le  prealable  au  cours  Clavi¬ 
graphie  II  de  niveau  fondamental. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possiblite  : 

■  de  maitriser  le  clavier  alphabetique; 

■  de  se  familiariser  avec  les  touches  des  chiffres  et  des 
symboles; 

■  d’appliquer  les  techniques  de  clavigraphie  a  la 
preparation  d’une  serie  de  documents  d’affaires 
simples,  a  l’aide  de  textes  imprimes; 

■  de  se  perfectionner  dans  la  mise  en  page,  la 
correction  de  textes  et  la  relecture  afin  d’ ameliorer 
la  qualite  de  leurs  communications  ecrites; 

■  de  savoir  prendre  les  decisions  qui  conviennent  et 
de  manipuler  les  differentes  parties  de  la  machine  de 
fagon  a  mettre  leurs  travaux  en  page  et  a  pouvoir 
travailler  de  fagon  autonome  avec  un  minimum 

de  directives; 

■  d’acquerir  les  attitudes  et  les  habitudes  de  travail 
necessaires  a  la  reussite  dans  les  milieux  d’affaires. 
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Methodes  d’enseignement 
et  d’ evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  au 
cours  Clavigraphie  II  du  niveau  fondamental.  D’autres 
methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de  plani- 
fication  des programmes  du  programme-cadre  et  dans 
l’introduction  du  present  document. 

Ce  cours  cherche  surtout  a  donner  aux  eleves  la 
possibility  d’acquerir  des  habiletes  de  niveau  profes- 
sionnel  en  clavigraphie.  Les  methodes  d’enseignement 
doivent  done  viser  l’acquisition  et  l’amelioration  de  la 
vitesse  et  de  la  precision,  le  perfectionnement  des 
aptitudes  a  communiquer  et  des  competences  tech¬ 
niques,  ainsi  que  la  faculte  d’organiser  et  d’effectuer 
le  travail  de  fagon  autonome.  Les  travaux  des  eleves 
correspondront  a  des  taches  de  clavigraphie  simples 
qu’on  attend  d’employes  de  bureau.  Les  exigences  du 
cours  en  matiere  de  qualite  et  de  quantity  de  travail 
ainsi  que  les  attentes  relatives  aux  habitudes  de  travail 
devraient  egalement  correspondre  a  celles  des  milieux 
professionnels. 

Les  eleves  peuvent  acquerir  de  la  vitesse  et  de  la 
precision  en  recourant  a  de  brefs  exercices  intensifs 
reguliers,  a  des  exercices  de  vitesse  et  a  des  travaux 
chronometres.  Comme  il  est  essentiel  que  les  eleves  en 
arrivent  a  avoir  confiance  en  leurs  capacites,  les 
travaux  chronometres  ne  devraient  porter  que  sur 
la  simple  copie  de  texte  et  les  mots  devraient  avoir 
en  moyenne  1,2  syllabe  de  longueur,  aux  fins  de 
1’evaluation. 

Des  travaux  chronometres  devraient  etre  systema- 
tiquement  effectues  a  chaque  legon.  La  vitesse  et  le 
nombre  acceptable  d’erreurs  precises  un  peu  plus  tot 
dans  le  present  document  constituent  les  objectifs  de  fin 
de  cours.  Les  criteres  devaluation  au  debut  et  au  milieu 
du  cours  seront  forcement  differents  et  seront  tels  que 
presque  tous  les  eleves  puissent  reussir  regulierement 
un  travail  chronometre.  Leurs  progres  en  copie  de  texte 
devraient  ainsi  inspirer  aux  eleves  une  grande  fierte. 


On  doit  egalement  soumettre  de  temps  en  temps  les 
eleves  a  des  epreuves  de  production  de  textes  sans  faute 
a  partir  de  documents  imprimes  et  mis  en  page.  II  faut 
se  montrer  tres  prudent  et  eviter  d’insister  trop 
fortement  sur  ce  genre  d’epreuves,  de  peur  de  creer 
chez  les  eleves  d’inutiles  apprehensions  qui  sont  la 
cause  de  resultats  mediocres.  A  ce  stade  du  programme, 
ce  genre  d’epreuves  doit  plutot  servir  a  montrer  aux 
eleves  ce  qu’on  attendra  d’eux  en  matiere  de  vitesse  et 
de  precision  sur  le  marche  du  travail. 

Chaque  epreuve  de  production  de  texte  devrait  etre 
precedee  d’un  passage  en  revue  des  techniques  appro- 
priees  de  mise  en  page,  d’exercices  d’assouplissement 
(a  une  vitesse  correspondant  a  la  vitesse  de  production, 
incluant  la  correction  des  erreurs)  et  de  travaux  de 
production. 

Les  epreuves  de  production  seront  d’abord  de  deux 
minutes,  pour  passer  progressivement  a  cinq  puis  a  dix 
minutes.  Au  debut,  il  faudra  accorder  aux  eleves  une 
periode  supplemental  de  cinq  minutes  pour  relire, 
corriger  et  soumettre  leur  travail.  Plus  tard,  tout  ce 
travail  sera  accompli  pendant  la  periode  prevue. 
Devaluation  des  epreuves  de  production  consiste  a 
diviser  le  total  des  mots  tapes  par  la  duree  en  minutes 
de  l’epreuve,  en  deduisant  des  mots  pour  chaque  erreur 
de  frappe  non  corrigee.  L’echelle  devaluation  des 
travaux  de  production  devrait  etre  etablie  au  niveau  du 
conseil  scolaire;  elle  devrait  refleter  des  exigences  un 
peu  moins  rigoureuses  que  pour  les  travaux  chrono¬ 
metres  de  copie  de  texte,  tout  en  reconnaissant  nean- 
moins  l’importance  d’objectifs  realistes  de  vitesse  en 
ce  qui  concerne  la  production. 

Il  faudrait  presenter  les  techniques  de  mise  en  page  une 
par  une,  de  fagon  a  permettre  aux  eleves  de  bien 
assimiler  chacune  avant  de  passer  a  la  suivante.  Bien 
que  la  fagon  de  proceder  exposee  ci-dessous  s’applique 
surtout  aux  lettres,  il  faudrait  utiliser  la  meme  de¬ 
marche  pedagogique  pour  inculquer  aux  eleves  les 
principes  de  preparation  et  de  mise  en  page  des  autres 
genres  de  documents. 


I 
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Une  fois  que  l’enseignant  ou  1’enseignante  a  expose  la 
fonction  et  la  disposition  de  la  mention  «A  1’ attention 
de»,  les  eleves  devraient  taper  des  lettres  comportant  la 
mention  «A  1’ attention  de»  a  partir  de  modeles  imprimes 
portant  des  directives  precises.  Les  eleves  devraient 
ensuite  taper  des  lettres  avec  la  mention  «A  l’attention 
de»  a  partir  de  documents  imprimes  moins  clairement 
disposes.  La  difficulty  du  travail  depend  du  niveau  de  la 
classe.  On  devrait  presenter  de  la  meme  fagon  chaque 
nouvelle  partie  de  la  lettre,  en  incorporant  eventuelle- 
ment  ce  qui  a  deja  ete  etudie  aux  nouveaux  exercices, 
pour  renforcer  ce  que  les  eleves  ont  appris  et  ceci, 
jusqu’a  ce  qu’ils  arrivent  a  taper  une  variete  de  lettres 
ne  comportant  aucune  mention  particuliere,  ou  en 
comportant  une  ou  plusieurs.  Les  lettres  en  question 
devraient  etre  courtes,  l’objectif  etant  de  donner  aux 
eleves  la  possibility  de  disposer  convenablement  les 
diverses  mentions. 

Pour  ce  qui  est  des  formulaires  d’affaires,  il  peut  etre 
utile  de  les  regrouper  selon  les  techniques  requises 
pour  les  remplir. 

Pour  acquerir  des  habiletes  acceptables,  les  eleves 
doivent  avoir  la  possibility  de  creer  des  presentations 
claires  et  agreables  a  l’oeil,  en  se  fondant  sur  leur 
propre  jugement.  L’ elaboration  de  modeles  qu’ils  pour- 
ront  reproduire  leur  permettra  d’exercer  leurs  facultes 
creatrices  et  artistiques  tout  en  perfectionnant  leurs 
competences  techniques.  Ils  pourront  ainsi  inclure 
dans  leurs  travaux  des  dessins,  des  logos  ou  d’autres 
compositions  graphiques.  Si  l’equipement  dont  on 
dispose  le  permet,  on  pourra  egalement  leur  montrer 
comment,  pour  gagner  du  temps,  on  peut  corriger, 
ajouter  ou  supprimer  des  elements  d’un  texte  ou 
modifier  la  structure  d’un  texte  en  decoupant  ou  en 
collant  des  lignes  ou  des  paragraphes.  On  pourra 
egalement  presenter  des  manuscrits,  a  l’aide  d’un 
modele  montrant  l’emplacement  de  la  premiere  ligne, 
les  marges,  etc.  Beaucoup  de  sujets  se  pretent  d’ailleurs 
a  ce  genre  de  presentation.  Cependant,  il  ne  faudrait 
pas  recourir  systematiquement  a  cette  methode,  car  elle 
ne  favorise  pas  l’esprit  d’ organisation. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  distribuera  des  notes  et 
des  modeles  tout  prets  aux  eleves  et  leur  demandera  de 
s’y  referer  lorsqu’ils  feront  leurs  devoirs. 


Pour  permettre  aux  eleves  de  perfectionner  leurs 
aptitudes  a  communiquer,  on  leur  demandera  de  taper 
des  abreviations  ou  la  forme  plurielle  d’une  liste  de 
mots,  de  taper  des  listes  de  mots  courts  a  partir  de  mots 
plus  longs,  d’expliquer  certaines  operations  a  leurs 
camarades  ou  de  taper  des  reponses  a  quelques  breves 
questions  posees  oralement.  Les  eleves  pourront  egale- 
ment  interpreter  des  directives  ecrites,  consigner  par 
ecrit  des  instructions  et  employer  le  vocabulaire  des 
affaires  approprie  dans  leurs  activites  de  composition. 

En  plus  de  la  simple  detection  d’erreurs  de  frappe  et  de 
mise  en  page,  on  demandera  aux  eleves  de  verifier  la 
logique  du  texte,  sa  mise  en  page  et  son  orthographe. 
On  devrait  leur  enseigner  quelques  «trucs»  de  correc¬ 
tion,  par  exemple  verifier  deux  fois  les  chiffres  et 
verifier  les  noms  propres  lettre  par  lettre.  Un  diction- 
naire  et  un  manuel  de  coupure  de  mots  devraient  etre 
disponibles  a  des  fins  de  reference. 

Les  eleves  doivent  absolument  effectuer  tous  leurs 
devoirs  individuellement.  Tous  les  exercices  devraient 
viser  non  seulement  a  leur  apprendre  a  taper  correcte- 
ment,  mais  aussi  a  mieux  organiser  et  mettre  les  textes 
en  page.  Par  consequent,  l’enseignant  ou  l’enseignante 
devrait  donner  aux  eleves  des  devoirs  composes  de 
plusieurs  exercices  courts,  de  fagon  qu’ils  s’exercent 
frequemment  dans  ces  deux  domaines.  Ayant  mene  a 
bien  un  exercice  court,  ils  seront  plus  motives  pour 
s’attaquer  a  un  autre. 

A  mesure  que  les  eleves  progressent,  les  devoirs 
devraient  comporter  des  exercices  de  plus  en  plus 
varies,  repondant  a  un  plus  vaste  eventail  de  besoins  et 
de  capacites  chez  les  eleves.  Les  variantes  possibles 
comprennent  des  exercices  centres  sur  les  connais- 
sances  precedemment  acquises,  des  exercices  sans 
directives  de  l’enseignant  ou  de  l’enseignante  ou 
encore  des  exercices  a  partir  de  textes  manuscrits. 

Pour  arriver  a  executer  une  tache  particuliere,  il  faut 
s’exercer  de  fagon  intensive  pendant  une  duree  pro- 
longee.  Dans  la  derniere  partie  du  cours,  les  eleves 
devraient  avoir  l’occasion  d’executer  toute  une  serie 
de  travaux  au  cours  de  la  meme  legon,  dans  la  mesure 
du  possible,  afin  de  pouvoir  mettre  en  pratique  des 
connaissances  variees.  On  devrait  insister  conside- 
rablement  sur  la  vitesse  et  la  technique  de  frappe  ainsi 
que  sur  la  mise  en  page  de  brouillons  et  de  textes 
manuscrits. 
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Dans  toutes  les  lemons,  l’acquisition  de  bonnes  habi¬ 
tudes  de  travail  devrait  etre  un  souci  constant. 
L’enseignant  ou  l’enseignante  expliquera  clairement 
aux  eleves  ce  qu’il  ou  elle  attend  d’eux  sur  le  plan  de  la 
ponctualite,  du  respect  des  delais,  de  la  collaboration, 
etc.,  et  les  encouragera  continuellement  a  respecter  ces 
criteres  de  comportement. 

La  tenue  des  cahiers  de  notes  favorise  chez  les  eleves  le 
developpement  du  sens  de  1’ organisation.  On  donnera 
aux  eleves  des  directives  quant  a  la  structure  des 
cahiers  de  notes  et  aux  types  de  documents  qui  doivent 
y  figurer.  On  devrait  egalement  les  pousser  a  consulter 
leurs  cahiers  de  notes  lorsqu’ils  rencontrent  des 
difficulty  lors  de  la  mise  en  page  de  travaux. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  soumettre  les 
eleves  a  des  epreuves  de  rendement  lorsqu’ils  ont 
termine  une  unite  ou  une  partie  d’unite  d’etude.  Ces 
epreuves  permettront  d’evaluer  les  aptitudes  des  eleves 
a  organiser  et  a  mettre  en  page  les  travaux  en  un  temps 
raisonnable.  Ces  epreuves  seront  breves;  la  fagon  de 
proceder  et  le  travail  demande  correspondront  a  ce 
qu’ils  ont  l’habitude  de  faire  en  classe.  On  devrait 
toujours  prevenir  les  eleves  qu’une  epreuve  aura  lieu. 

On  peut,  de  temps  en  temps,  interroger  brievement  les 
eleves  sur  la  theorie,  mais  ces  epreuves  ne  devraient 
compter  que  pour  un  faible  pourcentage  de  la  note  du 
cours,  puisque  l’objectif  principal  repose  sur  la  reali¬ 
sation  par  les  eleves  de  travaux  tapes  et  mis  en  page 
avec  precision. 

On  peut  demander  aux  eleves  de  realiser  des  travaux 
varies.  C’est  en  effet  une  excellente  occasion  pour  les 
eleves  d’entreprendre  des  activites  avec  un  minimum 
de  supervision.  Ces  travaux  devraient  etre  raison- 
nablement  brefs  et  la  note  qu’on  leur  attribue  devrait 
compter  dans  le  pourcentage  consacre  aux  devoirs 
en  classe. 


L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  verifier  si  les 
cahiers  de  notes  des  eleves  sont  propres,  complets  et 
convenablement  organises,  et  leur  attribuer  une  note. 

On  recommande  fortement  d’accorder  une  plus  grande 
importance  a  la  realisation  des  devoirs  par  les  eleves 
vers  la  fin  du  cours  plutot  qu’au  debut. 

L’ auto-evaluation  est  un  element  important  de  ce 
programme  et  Ton  devrait  montrer  aux  eleves  les 
diverses  fagons  d’evaluer  leurs  propres  travaux,  en  les 
comparant  a  un  modele,  en  verifiant  l’emplacement 
des  colonnes  et  des  marges  par  rapport  aux  directives 
de  l’enseignant  ou  de  l’enseignante  et  aux  travaux  des 
autres  eleves,  en  consignant  dans  des  tableaux  person¬ 
nels  leurs  progres  sur  le  plan  de  la  vitesse  afin  de  leur 
permettre  de  voir  d’un  coup  d’oeil  leurs  progres. 

Les  trois  unites  du  tableau  suivant  sont  le  contenu 
obligatoire  du  present  cours.  Les  pourcentages  d’ evalua¬ 
tion  et  de  temps  consacres  aux  diverses  unites  sont 
indiques,  mais  peuvent  varier  a  mesure  que  les  eleves 
progressent.  Ces  pourcentages  permettent  de  presenter 
des  unites  facultatives  d’interet  local.  L’enseignant  ou 
l’enseignante  peut  enseigner  les  unites  selon  l’ordre 
qu’il  ou  elle  desire.  Lorsqu’un  seul  credit  est  attribue 
pour  ce  cours,  les  pourcentages  devaluation  devraient 
demeurer  les  memes. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 

Unites  Pourcentage  du  cours 

I.  Perfectionnement  des 
techniques  de  clavi- 
graphie  —  vitesse, 
precision,  production 

20  a  30% 

II.  Perfectionnement  des 
techniques  de  mise  en 
page  et  des  aptitudes  a 
communiquer 

50  a  70% 

III.  Attitudes  face  au  travail 
et  possibility  d’emploi 

10  a  20% 
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Unites  d’ etudes  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des 
experiences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport 
avec  chacun.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 

I.  Perfectionnement 
des  techniques  de 
clavigraphie  — 
vitesse,  precision, 
production 

Les  eleves  qui  utilisent  des  machines  sans  dispositif  de 
correction  et  qui  atteignent  l’objectif  minimal  de  fin  du 
cours  de  trente  mots  bruts  a  la  minute  obtiennent  une 
note  de  cinquante  pour  cent  du  total  des  points  alloues 
a  la  vitesse  (soit  cinq  points  sur  dix).  Voir  le  tableau  2 
de  l’introduction  du  present  document  pour  un 
exemple  d’echelle  devaluation  de  la  vitesse. 

L’objectif  minimal  de  fin  du  cours  (cinq  erreurs  pour 
cinq  minutes  de  frappe)  donne  droit  a  cinquante  pour 
cent  de  la  note  totale  accordee  a  la  precision  (soit  cinq 
points  sur  dix).  Voir  le  tableau  3  de  la  premiere  partie 
du  present  document.  Si  cet  objectif  de  vitesse  n’est  pas 
realiste  pour  certains  eleves,  il  peut  etre  modifie. 

Lorsque  les  eleves  travaillent  avec  une  machine  avec 
dispositif  de  correction,  la  vitesse  et  la  precision 
doivent  etre  evaluees  conjointement  dans  le  calcul 
des  mots  nets  a  la  minute.  Voir  le  tableau  4  de 
l’introduction  du  present  document  pour  un  exemple 
d’ evaluation. 

La  production  ne  devrait  etre  evaluee  qu’au  deuxieme 
semestre.  Voir  la  section  sur  le  perfectionnement  des 
techniques  de  clavigraphie  (vitesse,  precision,  produc¬ 
tion)  a  la  rubrique  des  methodes  d’enseignement  et 
devaluation  du  present  cours  pour  quelques  sugges¬ 
tions  sur  le  perfectionnement  et  1’evaluation  des 
techniques  de  clavigraphie. 


Contenu  obligatoire 

1 .  A  la  fin  du  cours,  les  eleves  devront  arriver  a 
taper  trente  mots  bruts  a  la  minute,  d’apres  la 
moyenne  des  trois  epreuves  chronometrees  de 
cinq  minutes  ou  ils  ont  obtenu  les  meilleurs 
resultats  a  l’aide  de  machines  sans  dispositif  de 
correction,  ou  trente  mots  nets  a  la  minute, 
d’apres  la  moyenne  du  nombre  de  mots  des 
trois  exercices  chronometres  de  cinq  minutes 
ou  ils  ont  obtenu  les  meilleurs  resultats  a  l’aide 
de  machines  avec  dispositif  de  correction.  Les 
mots  des  textes  utilises  pour  les  exercices 
chronometres  doivent  avoir  en  moyenne 

1,2  syllabe  de  longueur. 

2.  Les  eleves  devront  atteindre  1’ objectif  minimal 
de  precision,  en  fin  du  cours,  soit  ne  pas  faire 
plus  d  une  faute  de  frappe  a  la  minute. 

3.  Les  eleves  devront  arriver  a  taper  sans  faute, 
ou  en  corrigeant  les  fautes,  des  documents 
d’affaires  (lettres  simples,  notes  de  service  et 
rapports  brefs),  avec  un  rendement  minimal 
de  vingt  mots  a  la  minute,  lors  d’exercices 
chronometres  de  cinq  minutes.  Pour  les 
epreuves  chronometrees,  les  eleves  devraient 
recopier  des  modeles  convenablement  tapes  et 
mis  en  page. 
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II.  Perfectionnement 
des  techniques  de 
mise  en  page  et 
des  aptitudes  a 
communiquer 

Contenu  obligatoire 
1 .  Les  eleves  devront  s’entrainer  a  prendre  des 
decisions  de  frappe  et  de  mise  en  page  pour  la 
production  de  divers  documents  d’affaires 
simples  a  partir  de  textes  imprimes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  s’exercer  a  couper  des  lignes,  a  relire  et  a 
corriger  des  erreurs; 

■  de  mettre  en  pratique  de  bonnes  techniques 
d’alignement; 

■  de  mettre  en  page,  a  l’aide  de  diverses  techniques 
de  presentation  et  divers  formats  de  papier,  des 
tableaux  avec  des  titres  de  colonnes  alignes,  des 
lettres  d’affaires  de  longueur  courte  et  moyenne 
(on  ne  devrait  enseigner  qu’une  seule  disposition 
de  lettre,  soit  la  lettre  a  deux  ou  a  trois 
alignements,  avec  une  ponctuation  ouverte  ou 
courante)  comprenant  diverses  mentions  (par 
exemple,  la  mention  «A  l’attention  de»,  objet, 
nom  de  la  societe  au-dessus  de  la  signature, 
initiales  d’identification),  des  lettres  circulaires 
et  des  formulaires  administratifs,  des  notes  de 
service  (rapports  manuscrits  d’une  ou  deux 
pages  avec  titres  et  sous-titres  en  marge  du  texte) 
et  enfin  des  etats  financiers  simples; 

■  de  mettre  en  pratique  les  regies  de  coupure  des 
mots; 

■  de  connaitre  les  etapes  de  la  preparation  d’un 
document  (dactylographie,  classement,  pliage 
pour  l’envoi,  remise  des  copies  conformes); 


■  de  pratiquer  des  operations  de  classement  ou 
d’envoi  de  documents  en  se  servant  de  simula¬ 
tions  ou  d’etudes  de  cas. 

2.  Les  eleves  devront  s’exercer  a  retaper  des 
textes  lus  a  haute  voix  ou  a  composer  sans 
reference  ecrite. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ecouter  des  questions,  de  mettre  en  page  leurs 
reponses  de  meme  que  celles  des  autres  eleves  et 
de  lire  ces  reponses  a  voix  haute; 

■  de  connaitre  les  regies  d’emploi  de  la  majuscule 
et  de  taper  des  phrases  en  inserant  les  majuscules 
aux  bons  endroits; 

■  de  connaitre  les  regies  de  representation  des 
chiffres  et  de  taper  de  courts  paragraphes  en 
s’assurant  que  les  chiffres  sont  correctement 
tapes; 

■  de  taper  des  phrases  et  des  paragraphes  dans 
lesquels  les  eleves  portent  attention  a  l’ortho- 
graphe,  a  la  grammaire  et  a  la  ponctuation. 

Contenu  facultatif 

Les  eleves  pourront  mettre  en  page  et  taper  des 
documents  d’affaires  a  partir  de  textes  manuscrits 
ou  de  brouillons. 
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III.  Attitudes  face  au 
travail  et  possibi¬ 
lity  d’emploi 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  acquerir  et  faire  constam- 
ment  preuve  de  bonnes  habitudes  de  travail,  en 
adaptant  au  milieu  des  affaires  leurs  attitudes 
et  leurs  aptitudes  aux  rapports  avec  autrui. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  des  emplois  et  des  possibility  d’ etudes 
dans  les  domaines  du  travail  de  bureau  et  de 

1’ administration; 

■  d’enumerer  d’autres  cours  comprenant  une  com- 
posante  de  clavigraphie  (bureautique,  etc.); 

■  de  respecter  les  conventions  sociales,  entre 
autres  cedes  concernant  la  tenue  vestimentaire, 
le  comportement,  le  respect  d’autrui  et  la  bonne 
entente; 

■  d’exercer  leur  technique  de  clavigraphie  recem- 
ment  acquise  a  la  production  de  documents,  avec 
un  rendement  conforme  aux  attentes  du  milieu 
du  travail. 
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Pourcentage  du  cours  Unites 


Clavigraphie  III, 
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Introduction 

Ce  cours  permet  aux  eleves  du  cycle  superieur  d’appro- 
fondir  leurs  competences  en  communication  en  se 
servant  d’un  materiel  de  bureautique  vane.  Les  eleves 
developpent  leurs  aptitudes  a  prendre  des  decisions 
et  appliquent  leurs  decisions  a  la  frappe,  a  la  relecture, 
a  la  modification  et  a  la  production  de  documents 
d’affaires  prets  a  etre  achemines.  Les  eleves  qui  suivent 
ce  cours  peuvent  obtenir  deux  credits.  Le  cours 
Clavigraphie  II  de  niveau  fondamental  est  prealable 
a  ce  cours. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  maitriser  le  clavier; 

■  d’utiliser  efficacement  toutes  sortes  de  machines  de 
traitement  de  l’information; 

■  d’appliquer  et  d’approfondir  les  connaissances  neces- 
saires  a  la  production  de  documents  d’affaires  de 
qualite  acceptable; 

■  d’acquerir  des  aptitudes  a  travailler  de  fagon  auto- 
nome  et  en  equipe; 

■  d’acquerir  les  habitudes  de  travail  et  les  attitudes 
necessaries  pour  evoluer  dans  le  milieu  des  affaires; 

■  d’etudier  des  carrieres  et  de  connaitre  certaines  des 
utilisations  possibles  des  competences  acquises  au 
cours  de  ce  programme. 
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Methodes  d’enseignement 
et  d’ evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  au 
cours  Clavigraphie  III  du  niveau  fondamental.  D’autres 
methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de planifi- 
cation  des programmes  du  programme-cadre  et  dans 
l’introduction  du  present  document. 

Ce  cours  vise  avant  tout  a  doter  les  eleves  de  compe¬ 
tences  de  niveau  professionnel  en  clavigraphie.  II  est 
absolument  indispensable  que  les  eleves  disposent  du 
materiel  necessaire  a  l’etude  du  contenu  obligatoire. 

Les  methodes  d’enseignement  devraient  concourir  a 
l’elargissement  et  au  perfectionnement  des  connais- 
sances  theoriques  et  pratiques  pour  que  les  eleves 
apprennent  a  s’acquitter  seuls,  convenablement  et 
rapidement,  de  diverses  taches  courantes  de  bureau. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  prevoir  syste- 
matiquement  a  chaque  legon  des  exercices  chrono- 
metres,  de  vitesse  et  de  precision.  Les  tableaux  (2  ou  4) 
de  vitesse  et  de  precision  (3)  decrits  au  debut  du 
present  document  represented  des  suggestions  d’ob- 
jectifs  de  rendement  a  la  fin  du  cours.  Les  objectifs  au 
debut  et  au  milieu  du  cours  doivent  forcement  differer 
de  ces  objectifs  finals  et  devraient  etre  fixes  de  fagon 
que  presque  tous  les  eleves  puissent  soumettre  regu- 
lierement  un  travail  chronometre.  Les  eleves  devraient 
consigner  leur  vitesse  sur  un  tableau  de  progres  et  se 
fixer  des  objectifs  pour  chaque  etape  du  cours. 

On  peut  permettre  aux  eleves  d’ameliorer  leur  vitesse 
et  leur  precision  en  faisant  faire  regulierement  de  brefs 
exercices  pratiques,  des  exercices  de  vitesse  et  des 
travaux  chronometres.  L’enseignant  ou  l’enseignante 
devrait  egalement  administrer  de  breves  epreuves 
de  production  de  textes  que  l’eleve  tapera  sans  faire 
de  fautes  a  partir  de  documents  imprimes,  manuscrits 
et  mis  ou  non  en  page. 


Chaque  conseil  peut  etablir  son  propre  guide  devalua¬ 
tion  pour  les  travaux  de  production.  On  peut  se  fonder 
sur  les  tableaux  de  vitesse  2  et  4  du  present  document 
pour  determiner  l’echelle  devaluation.  Ce  tableau 
devrait  tenir  compte  de  la  vitesse  et  de  la  precision, 
tout  en  reconnaissant  neanmoins  que  les  erreurs  dans 
les  travaux  de  production  sont  penalisees  moins 
severement  que  dans  les  epreuves  de  vitesse  chrono- 
metrees. 

La  maitrise  des  techniques  de  mise  en  page  constitue  la 
premiere  etape  vers  une  production  efficace.  Afin  que 
les  eleves  puissent  maitriser  cette  technique,  on  devrait 
leur  donner  des  taches  precises  axees  sur  les  principes 
essentiels  de  mise  en  page.  Par  exemple,  pour  les 
entrainer  a  taper  plus  vite  les  notes  de  service,  on 
devrait  s’ assurer  que  le  corps  des  premieres  notes 
n’ait  pas  plus  d’une  ou  deux  lignes.  Pour  etudier  la 
presentation  des  notes  de  service,  on  peut  recourir  au 
tableau,  au  retroprojecteur  ou  a  des  modeles  sur  papier. 
Les  eleves  devraient  d’abord  s’exercer  a  la  reproduc¬ 
tion  exacte  de  modeles  mis  en  page.  Des  qu’ils  ont  saisi 
comment  proceder  pour  les  methodes  fondamentales  de 
mise  en  page,  on  pourrait  leur  demander  de  corriger 
leurs  erreurs  et  de  produire  seuls  des  notes  de  service 
au  propre,  a  partir  de  brouillons  ou  de  manuscrits. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  immediatement 
noter  les  travaux  des  eleves  afin  de  deceler  les  pro- 
blemes  serieux  d’apprentissage  et  d’encourager  les 
efforts  des  eleves. 

Bien  que  Ton  puisse  chronometrer  tous  les  travaux  des 
eleves,  cette  pratique  ne  devrait  viser  qu’a  pousser 
les  eleves  a  travailler  vite,  et  non  servir  a  calculer  la 
vitesse  ou  la  note  de  production.  Cette  pratique  permet 
d’ameliorer  la  vitesse  de  mise  en  page  et  de  reperer 
rapidement  les  faiblesses  de  chacun  des  eleves.  Elle 
rend  les  revisions  de  la  theorie  plus  stimulantes  et  plus 
agreables. 

Chaque  exercice  de  ce  genre  qui  vise  une  augmentation 
de  la  production  devrait  etre  suivi  par  un  bref  travail 
qui  reflete  la  realite.  Dans  ce  cas,  l’activite  de  suivi 
devrait  consister  a  demander  aux  eleves  de  produire 
des  travaux  finis  dans  des  delais  raisonnables  a  partir 
de  plusieurs  textes  manuscrits  ou  de  brouillons. 

Lorsque  les  eleves  ont  maitrise  les  techniques  de  mise 
en  page,  ils  peuvent  faire  plus  attention  aux  aptitudes 
de  communication  necessaires  a  ce  genre  de  travail. 
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La  production  de  correspondance  prete  a  l’envoi 
necessite  des  connaissances  d’orthographe,  de  gram- 
maire  et  de  ponctuation,  en  plus  d’habiletes  a  relire.  II 
faut  done  constamment  donner  aux  eleves  la  possibility 
de  perfectionner  ces  techniques  grace  a  des  exercices 
portant  specialement  sur  la  correction  de  la  langue  et 
sur  la  relecture,  et  integrer  ce  genre  d’activites  a  leurs 
devoirs. 

Tous  les  textes  transcrits  a partir  de  dictaphones 
devraient  etre  d’ordre  general.  Une  trop  grande 
specialisation  des  textes  necessiterait  en  effet  1’  acquisi¬ 
tion  d’un  vocabulaire  specialise  par  les  eleves.  Avant 
d’utiliser  les  dictaphones,  on  devrait  demander  aux 
eleves  de  taper  directement  des  dictees,  en  commen- 
gant  par  de  simples  mots  et  expressions  pour  ensuite 
passer  a  des  phrases  et  a  des  paragraphes. 

On  devrait  d’abord  donner  aux  eleves  des  indications 
generates  sur  le  contenu  des  textes  qu’ils  doivent  taper 
afin  que  cette  transcription  soit  plus  fidele  a  la  realite. 
L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  egalement  dis- 
cuter  au  prealable  des  questions  d’orthographe,  de 
ponctuation  et  de  repartition  des  paragraphes  qui 
pourraient  causer  certaines  difficulty  aux  eleves. 
L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  encourager  les 
eleves  a  ecouter  la  lettre  entiere  avant  de  la  transcrire, 
afin  qu’ils  soient  en  mesure  de  produire  un  texte  precis 
des  la  premiere  tentative.  Une  fois  la  transcription 
terminee,  les  eleves  devraient  remettre  leur  texte  a 
l’enseignant  ou  a  l’enseignante,  qui  peut  alors  indiquer 
les  corrections  necessaries  a  1’aide  de  signes  de  correc¬ 
tion,  puis  rendre  les  exercices  aux  eleves  pour  la 
mise  au  net  de  la  version  finale. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  evaluer  la  fagon 
dont  les  eleves  utilisent  le  materiel  de  meme  que  la 
qualite  des  versions  finales  des  textes  qu’ils  produisent. 
Lors  de  revaluation  de  la  version  finale,  on  tiendra 
compte  de  la  qualite  du  travail,  du  nombre  de  mots 
transcrits  a  la  minute,  ou  d  ’ une  combinaison  de  ces 
deux  elements.  On  suggere  aux  conseils  scolaires 
d’etablir  leur  propre  echelle  devaluation  concernant 
les  exercices  faits  a  partir  de  machines  a  dieter, 
refletant  les  exigences  des  milieux  d’affaires  locaux. 


Au  debut,  les  eleves  devraient  se  contenter  de  travailler 
sur  de  simples  paragraphes  quand  ils  apprennent  a  se 
servir  d’appareils  de  traitement  de  texte,  et  ceci  jusqu’a 
ce  qu’ils  aient  appris  a  effectuer  convenablement  les 
operations  de  base  comme  la  mise  en  page,  la  mise  en 
memoire  et  le  rappel,  les  modifications  et  l’impression. 
Les  eleves  peuvent  alors  s’attacher  a  l’execution  de 
taches  realistes  de  divers  niveaux  de  complexity.  Munis 
du  manuel  d’accompagnement,  ils  devraient  etre  capa- 
bles  d’ effectuer  toute  une  serie  d’ operations  sans  trop 
d’aide  de  la  part  de  l’enseignant  ou  de  l’enseignante. 

Les  devoirs  peuvent  etre  les  memes  pour  toute  la  classe 
ou  differents  pour  chaque  eleve.  Vers  la  fin  du  cours, 
les  eleves  devraient  entreprendre  des  travaux  entiere- 
ment  individualises  refletant  fidelement  les  applications 
courantes  du  traitement  de  texte  dans  le  monde  des 
affaires. 

Tous  les  devoirs  devraient  imiter  des  travaux  de  vrais 
bureaux  et  etre  effectues  a  partir  de  textes  non  mis  en 
page,  manuscrits  ou  brouillons.  Ces  taches  devraient 
etre  effectuees  dans  des  delais  precis.  L’enseignant 
ou  l’enseignante  ne  devrait  donner  qu’un  minimum 
d’instructions  aux  eleves  pour  les  encourager  a 
se  fonder  sur  leur  propre  jugement  et  leur  propre 
initiative. 

Les  eleves  choisiront  la  meilleure  technique  de  presen¬ 
tation  pour  le  travail  a  effectuer,  suivront  des  directives 
succinctes,  insereront  des  donnees  manquantes,  veri- 
fieront  leur  orthographe,  effectueront  la  relecture  et 
ainsi  de  suite.  En  bref,  les  eleves  apprendront  a 
produire  d’eux-memes  une  version  finale,  conforme 
aux  attentes  du  milieu  des  affaires. 

Bien  que  les  premiers  devoirs  soient  surtout  axes 
sur  un  aspect  particulier  (les  lettres,  par  exemple),  ils 
devraient  eventuellement  englober  toute  une  serie 
de  taches  et  differentes  machines.  En  plus  des  devoirs 
de  frappe,  les  eleves  devraient  effectuer  regulierement 
des  devoirs  destines  a  ameliorer  leur  maitrise  de  la 
langue  et  leur  habilete  a  relire  des  textes. 
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Les  eleves  peuvent  entreprendre  des  travaux  de  groupe 
de  temps  a  autre.  Par  exemple,  on  pourrait  demander 
a  des  groupes  d’eleves  de  se  charger  tour  a  tour 
d’afficher  des  documents  au  babillard.  Ces  travaux 
pourraient  etre  orientes  vers  des  aspects  varies  du 
contenu  du  cours :  dessin  des  parties  principals  d’une 
machine  de  traitement  de  texte,  portant  les  indications 
appropriees  et  accompagne  d’un  glossaire  du  traitement 
de  texte;  compilation  d’offres  d’emploi  liees  a  la 
clavigraphie  (on  soulignera  et  donnera  la  definition  des 
mots  peu  courants)  et  au  traitement  de  texte;  plan 
d’execution  d’une  operation  (operation  de  fusion,  avec 
echantillons  de  textes  fusionnes,  au  propre).  Ce  genre 
de  travail  permet  de  varier  les  exercices  de  la  classe  et 
donne  aux  eleves  l’occasion  de  montrer  leur  creativite, 
leur  esprit  d’organisation  et  leurs  aptitudes  aux  rap¬ 
ports  avec  autrui. 

On  devrait  organiser  la  classe  de  fagon  a  recreer  le  plus 
fidelement  possible  les  conditions  de  travail  dans  un 
bureau,  tant  par  la  nature  des  travaux  que  par  les 
normes  exigees,  de  fagon  que  les  eleves  s’habituent  : 

■  a  produire  le  travail  dans  les  delais  fixes; 

■  a  utiliser  du  papier  a  en-tete; 

■  a  travailler  efficacement,  de  fagon  autonome  ou  en 
equipe; 

■  a  preparer  des  documents  a  joindre  a  une  lettre; 

■  a  recevoir  et  a  donner  des  directives  verbales; 

■  a  etablir  des  priorites,  a  gerer  leur  temps,  a  analyser 
des  problemes,  a  prendre  des  decisions,  a  travailler 
sous  pression  et  a  continuer  le  travail  en  depit  des 
interruptions; 

■  a  discuter  des  problemes  avec  leurs  camarades  ou 
collegues; 

■  a  utiliser  divers  ouvrages  de  reference. 

S’il  n’y  a  pas  assez  de  machines  pour  tous  les  eleves, 
l’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  etablir  un  systeme 
de  rotation  pour  s’assurer  que  tous  les  eleves  utilisent 
chacune  des  machines  disponibles.  Les  premiers  eleves 
qui  apprendront  a  utiliser  une  machine  devraient  en 
expliquer  le  fonctionnement  aux  suivants. 


La  theorie  peut  etre  repartie  sur  tout  le  cours  ou 
concentree  dans  la  premiere  moitie  du  cours,  la 
seconde  etant  alors  consacree  a  la  mise  en  pratique  de 
la  theorie.  Cette  derniere  formule  permet  d’organi- 
ser  plus  facilement  la  classe  comme  un  veritable 
bureau.  Quelle  que  soit  la  formule  choisie,  tous  les 
exposes  theoriques  doivent  s’accompagner  duplica¬ 
tions  pratiques.  Les  enseignants  en  profiteront  pour 
commenter  le  travail  des  eleves.  Les  eleves  devraient 
avoir  l’occasion  de  mettre  immediatement  en  pratique 
les  connaissances  acquises  et  d’obtenir  des  commen- 
taires  sur  leur  travail. 

Les  eleves  pourront  decouvrir  le  monde  du  travail  et  de 
la  technologie  grace  a  des  visites,  des  projections  de 
films,  des  demonstrations  par  des  fabricants  de  materiel 
de  bureautique,  des  lectures  d’articles  de  journaux  et  de 
magazines  et  des  etudes  de  cas.  En  outre,  il  ne  faut  pas 
oublier  que  beaucoup  d’eleves  travaillent  a  temps 
partiel  ou  ont  effectue  des  stages.  Ils  ont  ainsi  acquis 
des  connaissances  utiles  en  rapport  avec  divers  aspects 
du  cours.  II  faudrait  leur  permettre  de  partager  leurs 
experiences  avec  leurs  camarades. 

Comme  la  plus  grande  partie  de  1’evaluation  des  eleves, 
pour  le  present  cours,  est  constitute  de  breves 
epreuves  de  rendement  administrees  des  que  les  eleves 
ont  maitrise  un  sujet  particulier,  le  travail  de  revision 
prevu  est  minime.  Les  epreuves,  si  Ton  prevoit  en 
donner,  devraient  done  etre  axees  sur  le  rendement. 
L’enseignant  ou  l’enseignante  pourrait  alors  preparer 
les  eleves  en  leur  demandant  d’effectuer  des  travaux 
touchant  aux  sujets  des  epreuves. 

II  faudrait  dire  aux  eleves  quels  aspects  de  leur 
apprentissage  seront  evalues  et  leur  indiquer  le  pour- 
centage  de  la  note  alloue  a  chaque  unite.  L’enseignant 
ou  l’enseignante  devrait  egalement  communiquer  claire- 
ment  aux  eleves  le  systeme  de  ponderation  des  notes  du 
cours. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  dispose  de  plusieurs 
instruments  devaluation.  Les  exercices  de  renforce- 
ment  et  de  relecture,  de  meme  que  les  exercices 
de  communication,  peuvent  tous  faire  l’objet  d’une 
evaluation  portant  sur  la  precision. 
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Les  eleves  doivent  apprendre  a  travailler  sous  pression 
dans  des  delais  stricts,  mais  il  est  evident  que  des 
epreuves  dans  ces  conditions  contribuent  tres  peu  au 
developpement  de  leurs  habiletes  en  clavigraphie.  Bien 
qu’elles  soient  necessaires,  ces  epreuves  ne  devraient 
prendre  qu’une  faible  portion  du  temps  de  cours  et  ne 
constituer  qu’une  fraction  de  la  note  des  eleves. 

Toutes  les  epreuves,  quel  que  soit  leur  type,  devraient 
se  derouler  dans  des  conditions  semblables  a  cedes 
auxquelles  les  eleves  ont  ete  habitues  en  classe. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  faire  preuve  de 
souplesse  dans  sa  fagon  de  noter  les  travaux  des  eleves. 
II  se  peut  en  effet  que  ces  derniers  produisent  un 
document  acceptable,  mais  que  la  mise  en  page  aurait 
pu  etre  mieux  faite.  On  ne  devrait  done  pas  les 
penaliser  pour  les  decisions  qu’ils  ont  prises,  mais  on 
devrait  leur  suggerer  des  fagons  d’ameliorer  leur 
travail.  Quand  l’enseignant  ou  l’enseignante  evalue  la 
qualite  d’un  document  pret  a  l’envoi,  il  ne  faudrait  pas 
qu’il  ou  elle  confonde  les  erreurs  importantes  qui 
rendent  le  document  completement  inacceptable  et  les 
erreurs  qui  peuvent  etre  facilement  corrigees. 

L’ evaluation  des  projets  d’equipe  devrait  varier  selon 
l’objectif  et  la  nature  du  travail.  Cependant,  on  peut 
tenir  compte  de  certains  facteurs  comme  la  creativite, 
l’esprit  d’organisation,  la  proprete,  la  precision  et  la 
collaboration. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  peut  verifier  les  cahiers 
de  notes  des  eleves  pour  s’assurer  qu’ils  sont  complets, 
propres  et  en  ordre. 

Il  faudrait  donner  aux  eleves  l’occasion  d’evaluer  tous 
les  aspects  de  leur  travail.  L’enseignant  ou  l’enseignante 
devrait  leur  communiquer  a  cet  effet  des  systemes  de 
notation  incluant  les  points  a  deduire  pour  chaque 
type  d’erreur. 


Les  quatre  unites  suivantes  constituent  le  contenu 
obligatoire  de  ce  cours.  Le  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  accorde  a  chaque  unite  est  indique,  mais  le 
degre  d’approfondissement  peut  varier  selon  les  limites 
precisees.  L’enseignant  ou  l’enseignante  peut  presenter 
les  unites  dans  l’ordre  qu’il  ou  elle  prefere.  Les 
pourcentages  suggeres  permettent  de  presenter  des 
unites  facultatives  d’interet  local.  Lorsqu’un  seul  credit 
est  attribue  pour  ce  cours,  les  pourcentages  ci-dessous 
restent  les  memes. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’ evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 

Unites 

Pourcentage  du  cours 

I.  Perfectionnement  des 
techniques  de  clavi¬ 
graphie  —  vitesse, 
precision,  production 

30  a  40% 

II.  Perfectionnement  des 
aptitudes  a  commu¬ 
niquer 

10  a  20% 

III.  Traitement  de  texte 

30  a  40% 

IV.  Responsabilites  et  reus- 
site  dans  le  travail 

10  a  20% 
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Unites  d’etudes  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  d’apprentissage  correspondant  a  chaque 
unite  sont  enonces  en  caracteres  gras  d’imprimerie.  Des 
suggestions  d’activites  et  d’experiences  d’apprentissage 
sont  indiquees  pour  chacun.  Tous  les  elements  enonces 
en  caracteres  gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du 
programme. 

I.  Perfectionnement 
des  techniques  de 
clavigraphie  — 
vitesse,  precision, 
production 

Lorsque  les  eleves  travaillent  avec  une  machine  avec 
dispositif  de  correction,  la  vitesse  et  la  precision 
doivent  etre  evaluees  conjointement  en  mots  nets  a  la 
minute.  (Voir  la  section  «Vitesse  et  precision  —  travaux 
chronometres»  de  l’introduction  du  present  document.) 

Les  eleves  utilisant  des  machines  sans  dispositif  de 
correction  et  qui  atteignent  l’objectif  minimal  de  fin  du 
cours  de  quarante  mots  bruts  a  la  minute  obtiennent 
une  note  de  cinquante  pour  cent  du  total  des  points 
alloues  a  la  vitesse  (soit  cinq  points  sur  dix).  Consulter 
le  tableau  2  de  l’introduction  du  present  document 
pour  un  exemple  d’echelle  devaluation  de  la  vitesse. 

Les  objectifs  minimaux  de  fin  du  cours  (cinq  erreurs 
pour  cinq  minutes  de  frappe)  donnent  droit  a  cinquante 
pour  cent  de  la  note  totale  accordee  a  la  precision  (soit 
cinq  points  sur  dix).  Voir  le  tableau  3  de  la  premiere 
partie  du  present  document.  Si  cet  objectif  de  vitesse 
n’est  pas  realiste  pour  certains  eleves,  il  peut  etre 
modifie. 

Lorsque  les  eleves  travaillent  avec  une  machine  avec 
dispositif  de  correction,  la  vitesse  et  la  precision  doivent 
etre  evaluees  conjointement  dans  le  calcul  des  mots 
nets  a  la  minute.  Voir  le  tableau  4  de  l’introduction  du 
present  document  pour  un  exemple  d’evaluation. 


Contenu  obligatoire 

1 .  A  la  fin  du  cours,  les  eleves  devront  arriver  a 
taper  quarante  mots  bruts  a  la  minute,  d’apres 
la  moyenne  du  nombre  de  mots  des  trois 
exercices  chronometres  de  cinq  minutes  ou  ils 
ont  obtenu  les  meilleurs  resultats  a  l’aide  de 
machines  sans  dispositif  de  correction,  ou 
quarante  mots  nets  a  la  minute,  d’apres  la 
moyenne  du  nombre  de  mots  des  trois  exer¬ 
cices  chronometres  de  cinq  minutes  pour  les- 
quels  ils  ont  obtenu  les  meilleurs  resultats  a 
l’aide  de  machines  avec  dispositif  de  correc¬ 
tion.  Les  mots  des  textes  utilises  pour  les 
exercices  chronometres  doivent  avoir  en 
moyenne  1,4  syllabe  de  longueur. 

2.  Les  eleves  devront  atteindre  l’objectif  minimal 
de  precision  en  fin  du  cours,  soit  ne  pas  faire 
plus  d’une  erreur  par  minute  de  frappe. 

3.  Les  eleves  devront  arriver  a  taper  sans  faute,  ou 
en  corrigeant  les  fautes,  des  documents  d’affaires 
comme  des  lettres,  des  notes  de  service  et  des 
rapports  simples,  selon  une  note  de  rendement 
minimal  correspondant  a  une  echelle  fixee  par 
le  conseil  scolaire  local  pour  des  epreuves 
chronometrees  d’une  duree  de  cinq  minutes. 

Les  textes  utilises  pour  les  epreuves  de  pro¬ 
duction  ne  devraient  pas  inclure  de  documents 
non  mis  en  page  ou  comportant  des  revi¬ 
sions.  (Consulter  la  section  sur  les  methodes 
d’enseignement  et  d’evaluation  du  present 
cours  pour  des  suggestions  supplementaires 
sur  le  perfectionnement  des  techniques  de 
clavigraphie  et  1’ evaluation  des  travaux  de 
production.) 
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II.  Perfectionnement 
des  aptitudes  a 
communiquer 


3.  Les  eleves  devront  lire  et  interpreter  les  direc¬ 
tives  donnees  pour  les  travaux  pratiques  ou 
contenues  dans  des  manuels  destructions. 

4.  Les  eleves  devront  approfondir  leurs  aptitudes 
a  communiquer  en  se  conformant  a  des  direc¬ 
tives  verbales  et  ecrites. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  prendre  des  notes  pertinentes  pour  suivre  les 
directives  concernant  les  travaux; 

■  de  communiquer  avec  precision  des  directives 
aux  membres  de  leur  equipe  de  travail. 


Cette  unite  pourrait  inclure  des  stages  de  travail  en 
milieu  d’affaires. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  continuer  a  perfectionner 
leur  maitrise  de  la  langue  :  grammaire,  ponc- 
tuation,  orthographe,  redaction  de  phrases  et 
de  paragraphes  simples. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  faire  des  exercices  intensifs  sur  la  coupure  des 
mots,  l’ecriture  des  chiffres  et  l’espacement 
avant  et  apres  les  signes  de  ponctuation; 

■  d’ameliorer  leur  maitrise  de  la  langue  (gram¬ 
maire,  ponctuation,  orthographe)  en  consultant 
des  ouvrages  de  reference; 

■  de  relire  tous  les  textes  tapes  pour  en  verifier  le 
contenu  et  deceler  toute  erreur  oubliee. 

2 .  Les  eleves  devront  produire  des  communica¬ 
tions  d’affaires  sur  des  machines  a  ecrire  ou 
de  traitement  de  texte,  a  partir  d’ebauches 
ou  de  manuscrits. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  taper  des  documents  d’affaires  vraisem- 
blables  (lettres,  notes  de  service,  rapports, 
etats  financiers  et  tableaux). 
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III.  Traitement  de 
texte 

Consulter  la  section  intitulee  «Methodes  d’enseigne- 
ment  et  d’evaluation»  pour  des  suggestions  relatives 
a  l’acquisition  et  a  revaluation  des  techniques  de 
transcription  de  textes  a  partir  de  dictaphones. 


2 .  Les  eleves  devront  comprendre  le  fonctionne- 
ment  d’une  machine  a  dieter  et  savoir  faire 
fonctionner  une  telle  machine  pour  produire 
des  documents  conformes  aux  attentes  des 
milieux  d’affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’organiser  efficacement  leur  poste  de  travail  en 
vue  de  transcrire  des  textes  d’une  machine  a 
dieter; 

■  d’acquerir  une  bonne  technique  d’ecoute; 

■  d’acquerir  une  frappe  continue  lors  de  la  trans¬ 
cription; 

■  de  mettre  en  pratique  leurs  connaissances  lin- 
guistiques; 

■  d’utiliser  efficacement  la  machine  a  dieter,  de 
s’adapter  a  divers  genres  de  voix  et  de  faire  les 
reglages  de  modulation  necessaries  pour  obtenir 
la  meilleure  qualite  sonore. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  produire  des  communica¬ 
tions  d’affaires  pretes  a  l’envoi  a  l’aide  de 
machines  de  traitement  de  texte  ou  d’ordina- 
teurs  avec  un  logiciel  approprie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  se  servir  efficacement  des  machines  a 
ecrire  pour  produire  des  lettres,  des  notes  de 
service  et  des  rapports  d’affaires. 
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IV.  Responsabilites 
et  reussite  dans 
le  travail 


■  de  mettre  en  pratique  les  habiletes  recemment 
acquises  lors  d’une  simulation  de  travaux  de 
bureau  conformes  aux  exigences  des  milieux 
d’affaires  et  concernant  les  aspects  suivants  : 
mise  en  page,  nombre  de  copies,  distribution  des 
copies,  utilisation  efficace  des  machines,  maitrise 
de  soi  en  depit  des  tensions  causees  par  les 
interruptions  ou  les  pannes  de  machines,  respect 
des  delais  et  production  de  documents  prets  a 
l’envoi. 

2 .  Les  eleves  devront  mettre  en  page  et  taper  une 
lettre  de  demande  d’emploi  et  un  curriculum 
vitae. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  s’habituer  a  se  concentrer 

tout  au  long  de  leurs  travaux  pour  en  assurer 

1’ execution  complete  et  exacte. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  preparer  un  plan  d’ execution  de  leurs  devoirs 
et  de  le  respecter; 

■  de  mettre  en  pratique  leurs  aptitudes  a  organiser, 
a  prendre  des  decisions,  a  taper,  a  relire  et  a 
modifier  des  textes,  a  communiquer  et  a  s’auto- 
evaluer,  en  vue  d’une  execution  complete  de 
tous  leurs  travaux; 

■  de  connaitre  les  normes  de  rendement  accep- 
tables  et  de  se  guider  sur  elles  pour  prendre  des 
responsabilites  en  ce  qui  concerne  1’ evaluation 
de  leur  travail; 

■  de  faire  preuve  des  habitudes  de  travail,  des 
attitudes  et  des  aptitudes  aux  rapports  avec 
autrui  qui  seront  necessaires  a  leur  reussite  dans 
les  milieux  d’affaires; 
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Introduction 

La  clavigraphie  est  une  technique  de  communication. 

Ce  cours  permet  aux  eleves  d’acquerir  des  habiletes  qui 
sont  un  atout  personnel  et  professionnel  de  taille  dans 
une  societe  ou  l’informatique  prend  de  plus  en  plus 
d’importance.  Les  eleves  peuvent  suivre  le  cours  sans 
prealable  et  obtenir  un  credit. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  maitriser  les  techniques  correctes  de  clavigraphie; 

■  d’acquerir  un  doigte  automatique  sur  les  claviers 
alphabetique  et  numerique; 

■  d’ameliorer  leur  vitesse  de  frappe  sur  les  touches 
alphabetiques; 

■  de  taper  les  symboles  avec  aisance; 

■  d’utiliser  efficacement  les  differentes  parties  de  la 
machine; 

■  de  perfectionner  leurs  aptitudes  a  communiquer  par 
la  lecture,  la  redaction,  l’ecoute,  la  reflexion  et 
1’expression  orale  et  ecrite  au  clavier; 

■  d’apprendre  a  relire  leurs  textes,  a  les  corriger  et  a 
les  mettre  en  page  pour  pouvoir  produire  un  travail 
de  qualite; 

■  d’acquerir  des  habitudes  de  travail  qui  les  aideront  a 
poursuivre  leurs  etudes  et  qui  seront  acceptables 
dans  les  milieux  professionnels; 

■  de  decouvrir  les  carrieres  auxquelles  donnent  acces 
des  connaissances  en  clavigraphie  et  de  decouvrir 
egalement  les  usages  personnels  de  la  clavigraphie. 
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Methodes  d’enseignement 
et  d’ evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  au  cours 
Clavigraphie  I  du  niveau  general.  D’autres  methodes 
figurent  dans  la  section  Politique  de  planification  des 
programmes  du  programme-cadre  et  dans  1’ introduc¬ 
tion  de  ce  document. 

Les  methodes  d’enseignement  initiales  devraient  viser 
l’acquisition  par  les  eleves  des  techniques  correctes  de 
clavigraphie  :  posture  correcte,  doigte  et  usage  correct 
des  parties  de  la  machine,  yeux  fixes  sur  le  texte  plutot 
que  sur  le  clavier.  Toutes  ces  techniques  sont  plus 
importantes  au  cours  de  l’initiation  a  la  clavigraphie 
que  la  capacite  de  produire  des  textes  ayant  un  haut 
degre  de  precision.  Les  demonstrations  de  frappe  par 
l’enseignant  ou  l’enseignante  constituent  une  methode 
d’enseignement  importante  du  programme  d’initiation. 
On  devrait  encourager  les  eleves  a  copier  les  exemples 
corrects  de  posture,  de  position  des  mains,  de  tech¬ 
niques  de  frappe  et  de  manipulation  de  la  machine 
montres  par  l’enseignant  ou  l’enseignante. 

On  peut  encourager  les  eleves  a  acquerir  l’habitude 
de  garder  les  yeux  sur  le  texte  grace  a  des  exercices 
reguliers  portant  sur  la  vitesse.  La  fagon  la  plus  efficace 
d’administrer  ces  exercices  de  vitesse  consiste  a 
demander  aux  eleves  de  recopier  des  textes  dans  des 
delais  fixes.  Au  debut  du  cours,  ces  exercices  devraient 
se  limiter  a  de  breves  phrases  d’une  ligne  pour  passer 
ensuite  a  de  simples  paragraphes.  On  devrait  prevoir  un 
delai  precis  pour  chaque  exercice  de  vitesse,  qui  sera 
ensuite  repete  en  y  ajoutant  un  seul  mot  (pour  les 
exercices  d’une  ligne)  ou  une  ligne  (pour  les  exercices 
d’un  paragraphe)  a  chaque  fois,  sans  prolonger  le 
temps  prevu  pour  l’execution.  Les  eleves  sont  ainsi 
incites  a  taper  plus  rapidement  un  texte  qu’ils  con- 
naissent  deja,  et  l’effort  qu’ils  fournissent  a  accroitre 
leur  vitesse  d’un  mot  ou  d’une  ligne  a  la  fois  leur 
permet  d’acquerir  et  de  maintenir  l’habitude  de  garder 
les  yeux  fixes  sur  le  texte. 


On  ne  devrait  insister  sur  la  precision  qu’apres  avoir 
fait  attention  a  la  mise  en  pratique  des  techniques 
correctes  de  clavigraphie.  Les  eleves  devraient  con¬ 
tinuer  a  s’exercer  a  ces  techniques  en  s’attachant 
cependant  davantage  a  produire  un  plus  grand  nombre 
de  travaux  executes  rapidement  et  avec  precision,  tout 
en  montrant  qu’ils  connaissent  et  savent  utiliser  divers 
types  de  mise  en  page. 

Chaque  legon  de  clavigraphie  devrait  etre  soigneuse- 
ment  preparee  afin  de  permettre  aux  eleves  de 
s’exercer  a  repeter  des  textes  deja  connus,  d’acquerir 
et  de  mettre  en  pratique  les  habiletes  necessaires  a 
l’utilisation  de  nouvelles  touches  ou  de  nouvelles 
techniques  de  frappe  ou  encore  de  nouvelles  notions  de 
mise  en  page,  et  de  se  concentrer  sur  l’acquisition  de  la 
vitesse  et  de  la  precision.  Les  legons  devraient  com- 
prendre  des  changements  frequents  de  type  de  travail, 
une  mise  en  pratique  des  notions  nouvellement 
acquises,  de  brefs  exercices  ayant  un  but  precis, 
des  auto-epreuves  visant  une  plus  grande  vitesse 
ou  precision,  de  meme  que  des  exercices  de  frappe 
a  partir  d’instructions  donnees  par  l’enseignant 
ou  l’enseignante. 

Tous  les  usages  de  la  clavigraphie  devraient  etre 
presentes  a  l’aide  de  modeles  correctement  tapes  et  mis 
en  page.  L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  egale- 
ment  prevoir  des  instructions  de  frappe  presentees  avec 
clarte,  et  les  eleves  devraient  recopier  le  modele  en 
suivant  soigneusement  chacune  des  instructions  don¬ 
nees.  Eventuellement,  grace  a  ce  processus  progressif, 
les  eleves  devraient  pouvoir  comprendre  les  notions  de 
mise  en  page  et  taper  des  textes  a  partir  de  documents 
non  mis  en  page,  en  prenant  leurs  propres  decisions. 

Apres  avoir  mis  l’accent  sur  l’acquisition  de  la  tech¬ 
nique  de  frappe,  il  faudrait  prevoir,  pour  chaque  legon 
de  clavigraphie,  des  exercices  permettant  aux  eleves 
de  s’exercer  regulierement  pour  acquerir  plus  de 
vitesse  et  plus  de  precision  et  pour  mieux  maitriser  les 
methodes  de  mise  en  page  et  la  technique  de  frappe. 

On  devrait  prevoir  regulierement  des  exercices  de 
copie,  de  vitesse,  de  precision  et  de  technique,  de 
meme  que  des  devoirs  portant  sur  ces  techniques. 
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En  plus  des  travaux  courants  de  frappe  et  de  mise  en 
page,  les  eleves  devraient  avoir  la  possibility  d’ame- 
liorer  leurs  aptitudes  a  communiquer  au  clavier  meme. 

II  faudrait  done  les  encourager  a  creer,  reviser,  mettre 
en  page,  relire,  modifier  et  corriger  leurs  propres  textes 
au  clavier.  Les  exercices  de  relecture  reguliers  devraient 
done  faire  couramment  partie  des  travaux  quotidiens. 

On  conseillera  aux  eleves  d’adherer  a  un  club  de 
clavigraphie,  ou  ils  peuvent  preparer  des  documents 
personnels  pour  l’ecole  ou  pour  le  milieu  des  affaires. 

Le  cas  echeant,  les  membres  du  club  peuvent  chercher 
a  ameliorer  la  vitesse  et  la  precision  de  leur  frappe  ou  a 
participer  a  des  concours  locaux  de  clavigraphie. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  demander  aux 
eleves  de  constituer  et  de  tenir  a  jour  un  cahier  de 
notes  comprenant  des  notes  sur  les  exposes  techniques 
et  les  notions  de  mise  en  page  a  suivre  pour  accomplir 
des  taches  particulieres  par  etapes,  de  meme  que  des 
exemples  corrects  de  frappe  et  de  mise  en  page  de  tous 
leurs  devoirs  de  clavigraphie.  Les  eleves  devraient 
preparer  ce  cahier  de  fagon  a  ce  qu’il  constitue  un 
document  de  reference  utile  et  structure. 

On  ne  devrait  accorder  de  notes  pour  la  technique 
qu’au  debut  du  cours,  en  lui  attribuant  ensuite  une 
importance  moindre  a  mesure  que  le  cours  avance. 
Pendant  le  reste  du  cours,  les  exercices  d’assouplisse- 
ment,  les  devoirs  et  les  epreuves  compteront  pour 
la  plus  grande  part  de  revaluation  des  eleves.  On 
ne  devrait  accorder  qu’une  importance  minimale 
a  1’evaluation  subjective  tout  au  long  du  cours.  Les 
notes  des  eleves  devraient  neanmoins  refleter  claire- 
ment  leurs  progres  individuels. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  ne  devrait  accorder  de 
notes  de  precision  que  lorsque  les  eleves  ont  eu  la 
possibility  de  terminer  les  legons  d’ initiation  aux 
claviers  alphabetique  et  numerique  et  ont  dispose  d’un 
temps  suffisant  pour  reviser  la  matiere  et  s’exercer. 


On  peut  accorder  des  notes  aux  exercices  d’assouplisse- 
ment  quotidiens  d’une  duree  minimale  de  cinq  minutes, 
portant  sur  la  precision  ou  le  degre  d’ achievement  ou 
sur  ces  deux  elements  a  la  fois  (jusqu’a  concurrence 
de  dix  pour  cent  de  la  note  totale).  On  peut  recueillir 
les  devoirs  quotidiens  a  intervalles  reguliers  lorsque 
les  eleves  ont  acquis  les  competences  techniques  ou  les 
connaissances  correspondant  a  chaque  unite.  Les 
enseignants  devraient  tenir  compte  de  plusieurs  objec- 
tifs  lors  de  revaluation.  Par  exemple,  ils  peuvent 
evaluer  la  mise  en  page,  la  precision,  la  presentation, 
la  quality  de  la  relecture  ou  le  degre  d’ achievement  de 
chaque  devoir.  L’ evaluation  generate  des  devoirs  exe¬ 
cutes  dans  le  cadre  du  present  cours  devrait  refleter  un 
equilibre  approprie  entre  la  mise  en  page,  la  precision, 
la  presentation  et  le  degre  d’achevement  des  travaux. 
Vers  la  fin  du  cours,  l’exemple  suivant  de  repartition 
des  notes  servira  de  guide  d’ evaluation  des  exercices 
des  eleves  comprenant  la  frappe,  la  mise  en  page,  la 
relecture  et  la  correction  des  erreurs.  Sur  dix  points, 
on  devrait  accorder  un  maximum  de  six  points  a  la 
precision  d’un  texte  tape,  relu  et  corrige  et  un 
maximum  de  quatre  points  a  une  mise  en  page  correcte. 

Des  exercices  et  des  travaux  chronometres  reguliers 
aideront  les  eleves  a  acquerir  de  la  vitesse  et  de  la 
precision.  Ces  types  d’exercices  devraient  etre  effectues 
des  que  les  eleves  maitrisent  le  clavier  alphabetique.  Les 
mots  des  textes  servant  a  revaluation  des  exercices 
chronometres  devraient  avoir  en  moyenne  1,2  syllabe 
de  longueur  et  les  seances  chronometrees  devraient 
etre  d’abord  d’une  minute,  pour  passer  progressive- 
ment  a  trois  minutes,  puis  a  cinq  a  la  fin  du  cours.  Bien 
que  Ton  puisse  entamer  les  exercices  chronometres  des 
que  les  eleves  ont  termine  leur  initiation  au  clavier 
alphabetique,  on  ne  doit  evaluer  formellement  cette 
composante  que  lors  du  dernier  quart  du  cours,  selon  la 
moyenne  des  trois  epreuves  chronometrees  de  cinq 
minutes  pour  lesquelles  l’eleve  a  obtenu  les  meilleurs 
resultats.  Pour  parvenir  a  cet  objectif  de  vitesse,  il 
faudrait  consacrer  environ  vingt  heures  de  cours  a  cette 
technique  et  aux  travaux  chronometres. 
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L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  demander  aux 
eleves  de  noter  une  partie  de  leurs  propres  travaux  et 
des  travaux  des  autres  eleves  de  la  classe,  afin  qu’ils 
puissent  evaluer  leurs  techniques  respectives  de  clavi- 
graphie.  Les  epreuves  devraient  comprendre  un  assorti- 
ment  de  techniques  devaluation  :  vrai  ou  faux, 
reponses  a  completer,  reponses  multiples,  breves 
reponses  et  exercices  de  frappe.  II  faudrait  faire  passer 
les  epreuves  des  qu’une  unite  ou  une  partie  d’une  unite 
est  terminee,  a  la  suite  d’exercices  suffisants  pour 
montrer  que  les  objectifs  de  l’unite  ont  ete  adequate- 
ment  maitrises.  Les  cahiers  de  notes  devraient  etre 
evalues  d’une  a  quatre  fois  durant  le  cours,  pour 
s’assurer  qu’ils  sont  complets,  propres  et  en  ordre. 
L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  regulierement 
noter  les  devoirs,  les  epreuves  et  les  travaux  chrono- 
metres  et  les  rendre  immediatement  aux  eleves  en  les 
encourageant  a  perseverer. 

Les  cinq  unites  du  tableau  suivant  constituent  le 
contenu  obligatoire  du  cours.  Les  pourcentages  deva¬ 
luation  et  de  temps  accordes  a  chaque  unite  y  sont 
indiques.  Ces  pourcentages  permettent  de  presenter  des 
unites  facultatives  d’interet  local.  L’enseignant  ou 
l’enseignante  peut  enseigner  les  unites  selon  l’ordre 
qu’il  ou  elle  desire. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 

Unites  Pourcentage  du  cours 


Perfectionnement  des 
techniques  de 
clavigraphie 

15  a  25% 

Competences  requises 
et  possibility 
d’emploi 

5  a  10% 

Perfectionnement  des 
aptitudes  a 
communiquer 

20  a  30% 

Techniques  de  mise 
en  page 

25  a  35% 

Acquisition  et 
amelioration  de  la 
vitesse  et  de  la 
precision 

20% 

Unites  d’ etudes  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  d’apprentissage  relatifs  a  chaque  unite  sont 
enonces  en  caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites 
et  des  experiences  d’apprentissage  sont  suggerees  sous 
chaque  objectif.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Perfectionnement 
des  techniques 
de  clavigraphie 

La  dactylographie  par  effleurement  consiste  a  garder  les 
yeux  sur  le  texte  a  copier  tout  en  effleurant  les  touches 
alphabetiques,  numeriques,  de  ponctuation  et  de 
symboles  ainsi  que  les  touches  de  fonctions  par  un  jeu 
approprie  des  doigts.  L’enseignant  ou  l’enseignante 
devrait  done  presenter  la  technique  de  clavigraphie 
correcte  des  l’entree  en  matiere,  et  lui  accorder 
cinquante  a  soixante  pour  cent  de  la  note  correspon- 
dant  a  la  premiere  unite.  On  devrait  continuer  a  insister 
sur  la  technique  au  cours  des  unites  suivantes,  tout  en 
lui  accordant  un  role  de  moins  en  moins  important  lors 
de  1’evaluation.  A  1’evaluation  finale  de  la  quatrieme 
unite,  elle  ne  devrait  constituer  qu’environ  dix  a  quinze 
pour  cent  de  la  note  accordee. 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  apprendre  le  doigte  appro¬ 
prie  pour  pouvoir  se  servir  efficacement  des 
claviers  alphabetique  et  numerique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  l’importance  de  la  precision 
quand  on  tape,  que  ce  soit  des  lettres  ou  des 
chiffres  (codes  postaux,  numeros  d’assurance 
sociale  et  numeros  de  telephone); 

■  de  s’exercer  sur  le  clavier  numerique; 

■  de  s’exercer  de  fagon  intensive  a  taper  les  signes 
de  ponctuation  et  les  symboles  courants. 
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2.  Les  eleves  devront  connaitre  et  appliquer  cor- 
rectement  les  techniques  de  clavigraphie  tout 
au  long  du  cours. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  pratiquer  un  doigte  efficace  (les  doigts  courbes, 
places  au-dessus  des  touches-reperes,  vont 
frapper  chaque  touche  d’un  mouvement  bref  et 
precis,  oriente  vers  le  bas  et  vers  l’interieur  de  la 
paume,  puis  reviennent  rapidement  a  leur  posi¬ 
tion  de  depart  au-dessus  des  touches-reperes); 

■  de  mettre  en  pratique  une  bonne  posture  (tronc 
droit,  pieds  a  plat  au  sol,  doigts  courbes,  poignets 
abaisses  et  souples,  avant-bras  paralleles  au 
clavier,  distance  de  15  a  20  cm  entre  le  corps  et 
le  clavier,  yeux  fixes  sur  le  texte); 

■  de  se  servir  convenablement  de  la  machine  et  de 
ses  composantes,  particulierement  du  curseur  et 
des  commandes  de  fonctions  dans  le  cas  d’un 
appareil  de  traitement  de  texte. 

3.  Les  eleves  devront  saisir  1’ importance  de  l’ergo- 
nomie  dans  l’apprentissage  des  techniques  de 
clavigraphie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  nommer  les  caracteristiques  des  machines  et 
des  techniques  d’ utilisation  qui  leur  eviteront  les 
tensions  ou  la  fatigue  inutile; 

■  de  disposer  leur  poste  de  travail  et  leur  chaise  de 
fagon  a  pouvoir  travailler  le  plus  efficacement 
possible  :  hauteur,  position  des  documents, 
eclair  age,  etc. 


II.  Competences 
requises  et 
possibility 
d’emploi 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  faire  preuve  des  qualites 
personnelles  et  des  aptitudes  aux  contacts  avec 
autrui  qui  seront  necessaires  a  leur  reussite 
dans  un  emploi  relie  a  la  clavigraphie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  et  de  faire  preuve  de  bonnes  attitudes 
personnelles,  de  bonnes  aptitudes  aux  contacts 
avec  autrui,  et  de  respect  pour  les  normes  de 
rendement; 

■  de  montrer,  dans  tous  leurs  travaux,  des  apti¬ 
tudes  a  la  reflexion,  a  l’ecoute,  a  la  lecture,  a  la 
redaction  et  a  1’ expression  orale; 

■  de  faire  preuve  de  bonnes  habitudes  de  travail  de 
fagon  reguliere  et  constante  (arriver  a  temps  en 
classe  avec  tout  le  materiel  necessaire,  se  mettre 
a  travailler  calmement  et  sans  perte  de  temps, 
ecouter  attentivement  les  directives,  signaler 
immediatement  tout  bris  ou  panne  de  machine, 
manipuler  avec  soin  les  manuels  et  les  ouvrages 
de  reference  et  ranger  le  pupitre  et  la  salle  de 
classe  a  la  fin  de  chaque  le^on,  etc.); 
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2.  Les  eleves  devront  nommer  divers  emplois  et 
situations  d  ordre  personnel  necessitant  des 
aptitudes  en  clavigraphie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decouvrir  des  emplois  qui  requierent  des 
competences  en  clavigraphie  ainsi  que  des  usages 
personnels  de  la  clavigraphie  :  redaction  de 
rapports  et  dissertations,  lettres  d’affaires  per- 
sonnelles  par  le  truchement  de  conferences,  de 
projections  de  films,  de  sorties  scolaires  ou 
individuelles  et  de  lectures  de  documentation 
recente; 

■  d’enqueter  sur  un  emploi  axe  sur  la  clavigraphie, 
de  mettre  en  page  et  de  taper  un  compte  rendu  de 
cette  enquete  pour  s’exercer  a  la  communication. 


III.  Perfectionnement 
des  aptitudes  a 
communiquer 

Cotttenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  se  servir  convenablement 
du  materiel  pour  taper  leurs  propres  textes 
au  brouillon  et  pour  produire  des  textes  con- 
formes  a  certaines  normes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ecrire  directement  leurs  relexions  au  clavier  en 
passant  progressivement  d’ expressions,  de  phrases 
et  de  courts  paragraphes  a  des  lettres  person- 
nelles,  des  listes,  des  notes  et  des  cahiers  de 
notes  tapes  a  partir  de  notes  d’autres  cours; 

■  de  montrer  leurs  connaissances  des  regies  de 
ponctuation,  de  grammaire,  d’orthographe, 
d’emploi  de  la  majuscule  et  de  presentation  des 
chiffres; 

■  de  corriger  d’abord  les  textes  du  point  de  vue 
technique  pour  eventuellement  arriver  a  les 
reviser  afin  que  les  idees  presentees  le  soient  de 
fagon  claire,  concise  et  precise. 
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■  de  preparer  des  enveloppes  pour  les  lettres 
tapees; 

■  de  comprendre  et  de  mettre  en  pratique,  grace  a 
de  simples  exercices  de  simulation,  les  divers 
travaux  entourant  l’envoi  d’une  lettre  d’affaires 
(distribution  de  photocopies,  classement  d’une 
copie,  pliage  des  lettres  pour  l’envoi,  etc.). 


IV.  Techniques  de 
mise  en  page 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  se  servir  convenablement 
des  touches  de  fonctions  speciales  des  ma¬ 
chines  de  traitement  de  texte  et  des  machines 
a  ecrire  afin  de  produire  des  textes  conformes 
a  certaines  normes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  s’exercer  a  centrer  verticalement  et  horizon- 
talement  des  textes  divers  (notes  de  service, 
invitations,  annonces,  poemes  et  tableaux  com- 
prenant  des  tetes  de  colonnes  et  de  simples  titres 
de  colonnes)  en  recourant  aux  techniques  de 
presentation  appropriees  (centrage  de  colonnes, 
centrage  avec  lettres  deployees,  espacement 
variable  et  emploi  de  la  majuscule); 

■  de  taper  des  textes  a  partir  d’un  modele  de 
manuscrit  d’une  ou  deux  pages  contenant  des 
notes  et  des  bibliographies. 

2 .  Les  eleves  devront  taper  diverses  communica¬ 
tions  d’ordre  personnel  et  d’affaires  et  en 
comprendre  les  objectifs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  produire  un  seul  type  de  lettre  (lettre  a  un 
alignement  et  a  ponctuation  ouverte)  compre- 
nant  les  elements  suivants :  date,  vedette,  appel, 
corps,  formule  de  salutation,  nom  et  fonction  du 
signataire,  initiales  d’identification; 


Contenu  facultatif 

Les  eleves  doivent  taper  et  comprendre  le  but  d’une 
lettre  de  demande  d  ’emploi  et  d  'un  curriculum  vitae.  Si 
le  temps  le  permet,  on  peut presenter  d  ’autres  types  de 
lettres :  lettre  a  deux  alignements  et  ponctuation 
courante  et  lettre  a  trois  alignements  et  ponctuation 
fermee. 


44 


V.  Acquisition  de 
la  vitesse  et 
de  la  precision 

Les  eleves  utilisant  des  machines  sans  dispositif  de 
correction,  qui  atteignent  l’objectif  minimal  de  fin  du 
cours  de  trente  mots  bruts  a  la  minute,  obtiennent  une 
note  de  cinquante  pour  cent  du  total  des  points  alloues 
a  la  vitesse  (soit  cinq  points  sur  dix).  Voir  le  tableau  2 
de  Introduction  du  present  document  pour  un 
exemple  d’echelle  devaluation  de  la  vitesse. 

L’objectif  minimal  de  fin  du  cours  (cinq  erreurs  pour 
cinq  minutes  de  clavigraphie)  donne  droit  a  cinquante 
pour  cent  de  la  note  totale  allouee  a  la  precision  (soit 
cinq  points  sur  dix).  Voir  le  tableau  3  de  la  premiere 
partie  du  present  document.  Dans  le  cas  d’eleves  pour 
lesquels  cet  objectif  de  vitesse  n’est  pas  realiste,  il  peut 
etre  modifie. 


Lorsque  les  eleves  travaillent  a  l’aide  de  machines  avec 
dispositif  de  correction,  la  vitesse  et  la  precision  doivent 
etre  evaluees  conjointement  en  calculant  les  mots  nets  a 
la  minute.  Voir  le  tableau  4  de  l’introduction  du  present 
document  pour  un  exemple  d’echelle  devaluation. 

Contenu  obligatoire 

1 .  A  la  fin  du  cours,  les  eleves  devront  arriver  a 
taper  au  moins  trente  mots  bruts  a  la  minute, 
d’apres  la  moyenne  de  mots  des  trois  exercices 
chronometres  de  cinq  minutes  ou  ils  ont 
obtenu  les  meilleurs  resultats  a  l’aide  d’une 
machine  sans  dispositif  de  correction.  Dans  le 
cas  de  machines  avec  dispositif  de  correction, 
on  doit  compter  trente  mots  nets  a  la  minute, 
d’apres  la  moyenne  du  nombre  de  mots  de 
trois  exercices  chronometres  de  cinq  minutes 
ou  ils  ont  obtenu  les  meilleurs  resultats. 

Les  mots  des  textes  servant  aux  exercices 
chronometres  de  revaluation  doivent  avoir 
en  moyenne  1,2  syllabe  de  longueur. 

2.  Les  eleves  devront  atteindre  1’ objectif  minimal 
de  precision  en  fin  de  cours,  soit  ne  pas  faire 
plus  d’une  erreur  par  minute  de  frappe. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  se  fixer  des  objectifs  personnels  de  vitesse 
et  de  precision  a  mesure  qu’ils  s’efforcent 

d’ atteindre  les  objectifs  du  present  programme- 
cadre; 

■  de  comprendre  l’importance  d’exercices  frequents 
et  reguliers,  de  meme  que  le  besoin  de  precision; 

■  de  conserver  un  tableau  de  leurs  progres 
personnels. 


i.lli 
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Introduction 

La  clavigraphie  est  de  plus  en  plus  a  l’honneur  comme 
un  outil  facilitant  la  communication.  Au  cours  des 
annees  a  venir,  tous  les  eleves  devront  se  servir  de 
claviers  pour  utiliser  les  ressources  de  la  technologie 
informatique  pour  leurs  besoins  personnels  de  commu¬ 
nication  et  pour  la  poursuite  de  leurs  etudes.  Le  cours 
Clavigraphie  I  mene  surtout  a  des  applications  d’ordre 
personnel.  Cependant,  il  constitue  une  base  solide  pour 
les  cours  de  clavigraphie  II  et  III.  II  conduit  a 
l’obtention  d’un  credit  et  ne  demande  aucun  prealable. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’apprendre  le  doigte  sur  les  claviers  alphabetique  et 
numerique; 

■  de  maitriser  la  technique  correcte  de  clavigraphie; 

■  d’acquerir  des  aptitudes  a  la  mise  en  page; 

■  de  perfectionner  leurs  aptitudes  a  la  redaction  au 
clavier,  et  de  mettre  ces  aptitudes  a  profit  pour  ame- 
liorer  leurs  travaux  d’expression  ecrite; 

■  de  perfectionner  leurs  habiletes  a  la  relecture  et  a  la 
correction  des  textes; 

■  d’acquerir  des  habitudes  de  travail  qui  faciliteront  la 
poursuite  de  leurs  etudes  ou  la  realisation  de  leurs 
projets  de  carriere; 

■  d’acquerir  la  vitesse  et  la  precision  de  la  frappe  sur 
les  touches  alphabetiques; 

■  de  nommer  les  usages  personnels  et  les  emplois 
necessitant  des  habiletes  en  clavigraphie. 
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Methodes  d’enseignement 
et  d’ evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  au  cours 
Clavigraphie  I  du  niveau  avance.  D’autres  methodes 
figurent  dans  la  section  Politique  de planification  des 
programmes  du  programme-cadre  et  dans  1’ introduc¬ 
tion  de  ce  document. 

Les  methodes  d’enseignement  initiates  devraient  viser 
1’  acquisition  par  les  eleves  des  techniques  convenables 
de  clavigraphie.  Posture  correcte,  jeu  des  doigts, 
utilisation  des  differentes  parties  de  la  machine,  yeux 
fixes  sur  le  texte  plutot  que  sur  le  clavier,  toutes  ces 
techniques  sont  plus  importantes  au  cours  des  pre¬ 
mieres  etapes  de  l’apprentissage  de  la  frappe  que  la 
capacite  de  production  de  textes  demandant  une  grande 
precision.  Les  demonstrations  de  frappe  executees  par 
l’enseignant  ou  l’enseignante  sont  un  concept  impor¬ 
tant  du  programme  d’initiation.  II  faudrait  encourager 
les  eleves  a  imiter  les  exemples  corrects  de  posture, 
de  position  des  mains,  de  techniques  de  frappe  et  de 
manipulation  de  l’appareil  montres  par  l’enseignant 
ou  l’enseignante. 

On  peut  aider  les  eleves  a  acquerir  l’habitude  de  garder 
les  yeux  sur  le  texte  grace  a  des  exercices  reguliers  et 
constants  portant  sur  la  vitesse.  La  fagon  la  plus 
efficace  pour  faire  faire  ces  exercices  de  vitesse  consiste 
a  demander  aux  eleves  de  recopier  des  textes  dans  des 
delais  fixes.  Au  debut  du  cours,  ces  exercices  devraient 
se  limiter  a  de  breves  phrases  d’une  ligne,  pour  ensuite 
passer  a  de  simples  paragraphes.  II  faudrait  prevoir 
pour  chaque  exercice  de  vitesse  un  delai  precis,  et 
ensuite  repeter  cet  exercice  en  y  ajoutant  un  seul  mot 
(pour  les  exercices  d’une  ligne)  ou  une  ligne  (pour  les 
exercices  d’un  paragraphe)  a  chaque  fois,  sans  pro- 
longer  le  temps  prevu  pour  l’execution.  Les  eleves  sont 
ainsi  pousses  a  travailler  plus  rapidement  avec  des 
documents  qu’ils  connaissent  deja,  et  l’effort  qu’ils 
fournissent  a  accroitre  leur  vitesse  d’un  mot  ou  d’une 
ligne  a  la  fois  leur  permet  d’ acquerir  et  de  maintenir 
l’habitude  de  garder  les  yeux  fixes  sur  le  texte. 


Apres  avoir  insiste  sur  les  techniques  correctes  de 
clavigraphie,  on  devrait  viser  une  plus  grande  pre¬ 
cision.  Les  eleves  devraient  continuer  a  s’exercer  a  ces 
techniques  en  s’attachant  cependant  davantage  a  la 
production  d’un  plus  grand  nombre  de  travaux  exe¬ 
cutes  rapidement  et  avec  precision,  tout  en  montrant 
qu’ils  comprennent  et  sont  capables  d’utiliser  divers 
principes  de  mise  en  page. 

Chaque  legon  de  clavigraphie  devrait  etre  soigneuse- 
ment  preparee  de  fagon  a  permettre  aux  eleves  de 
s’exercer  sur  des  textes  qu’ils  connaissent  deja, 
d’ acquerir  et  de  mettre  en  pratique  les  aptitudes 
necessaires  a  l’utilisation  de  nouvelles  touches,  tech¬ 
niques  ou  principes  de  mise  en  page  afin  de  parfaire 
leurs  connaissances  deja  acquises,  et  de  se  concentrer 
sur  l’acquisition  de  la  vitesse  et  de  la  precision.  Les 
legons  devraient  comprendre  des  changements  fre¬ 
quents  de  type  de  travail,  une  mise  en  pratique  des 
notions  nouvellement  acquises,  de  brefs  exercices 
ayant  un  but  precis,  des  auto-epreuves  visant  une  plus 
grande  vitesse  ou  precision  et  des  exercices  a  partir 
d’instructions  verbales. 

Tous  les  exercices  de  clavigraphie  devraient  etre 
presentes  a  l’aide  de  modeles  correctement  tapes  et  mis 
en  page.  II  faudrait  egalement  presenter  les  instructions 
de  frappe  avec  clarte  et  les  eleves  devraient  recopier  le 
modele  en  suivant  soigneusement  chacune  des  instruc¬ 
tions  precisees.  Eventuellement,  grace  a  ce  processus 
par  etapes,  les  eleves  devraient  pouvoir  comprendre  les 
notions  de  mise  en  page  et  taper  des  textes  a  partir  de 
documents  non  mis  en  page,  en  prenant  leurs  propres 
decisions. 

Apres  avoir  mis  l’accent  sur  l’acquisition  de  la  tech¬ 
nique  de  frappe,  il  faudrait  prevoir  pour  chaque  legon 
des  exercices  permettant  aux  eleves  de  s’exercer 
regulierement  pour  acquerir  plus  de  vitesse  et  de 
precision  et  pour  mieux  maitriser  les  methodes  de  mise 
en  page  et  la  technique  de  frappe.  On  devrait  prevoir 
regulierement  des  exercices  de  copie,  de  vitesse,  de 
precision  et  de  technique,  de  meme  que  des  devoirs 
portant  sur  ces  sujets. 
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En  plus  des  travaux  courants  de  frappe  et  de  mise  en 
page,  les  eleves  devraient  avoir  la  possibilite  de 
s’exercer  aux  techniques  de  communication  au  clavier 
meme.  On  devrait  les  encourager  a  creer,  reviser, 
mettre  en  page,  relire,  modifier  et  corriger  leurs 
propres  textes  au  clavier.  Des  exercices  reguliers  de 
relecture  devraient  faire  partie  des  travaux  quotidiens. 

On  conseillera  aux  eleves  d’ adherer  a  un  club  de 
clavigraphie,  ou  ils  prepareront  des  documents  pour 
leur  usage  personnel,  pour  l’ecole  ou  pour  le  milieu  des 
affaires.  Le  cas  echeant,  les  membres  du  club  pourront 
chercher  a  ameliorer  la  vitesse  et  la  precision  de  leur 
frappe,  ou  a  participer  a  des  concours  locaux  de 
clavigraphie. 

II  faudrait  encourager  les  eleves  a  constituer  et  a  tenir 
a  jour  un  cahier  de  notes  comprenant  des  notes  sur 
les  exposes  techniques  et  les  notions  de  mise  en  page, 
la  demarche  propre  a  des  applications  particulieres,  de 
meme  que  des  exemples  corrects  de  frappe  et  de  mise 
en  page  de  tous  leurs  devoirs  de  clavigraphie.  Les 
eleves  devraient  preparer  ce  cahier  de  fagon  a  ce  qu’il 
constitue  une  reference  utile  et  precise  pour  leurs 
travaux  scolaires  ou  personnels. 

On  ne  devrait  accorder  de  notes  pour  la  technique 
qu’au  debut  du  cours,  lui  attribuant  ensuite  une 
importance  moindre  a  mesure  que  le  cours  avance. 
Pendant  le  reste  du  cours,  les  exercices  d’assouplisse- 
ment,  les  devoirs  et  les  epreuves  compteront  pour  la 
plus  grande  part  de  revaluation  des  eleves.  On  ne 
devrait  accorder  qu’une  importance  minimale  aux 
notes  subjectives  tout  au  long  de  ce  cours,  mais  les 
notes  des  eleves  devraient  refleter  clairement  leurs 
progres  individuels. 

Des  notes  de  precision  ne  devraient  etre  accordees  que 
lorsque  les  eleves  ont  eu  la  possibilite  de  terminer  les 
lemons  d’ initiation  aux  claviers  alphabetique  et  nume- 
rique  et  ont  dispose  d’un  temps  suffisant  pour  reviser  la 
matiere  et  s’exercer. 


On  peut  accorder  des  notes  aux  exercices  d’assou- 
plissement  quotidiens  d’une  duree  minimale  de  cinq 
minutes,  portant  sur  la  precision  ou  le  travail  accompli 
(jusqu’a  concurrence  de  dix  pour  cent  de  la  note 
totale).  On  peut  recueillir  les  devoirs  quotidiens  a 
intervalles  reguliers  lorsque  les  eleves  ont  acquis  les 
competences  techniques  ou  les  connaissances  correspon- 
dant  a  chaque  unite.  Les  enseignants  devraient  tenir 
compte  de  plusieurs  objectifs  lors  de  Devaluation. 

Par  exemple,  ils  peuvent  evaluer  la  mise  en  page, 
la  precision,  la  presentation,  le  nombre  d’erreurs  et 
le  degre  d’ achievement  de  chaque  devoir.  Devaluation 
generate  des  devoirs  executes  dans  le  cadre  du  present 
cours  devrait  refleter  un  equilibre  approprie  entre  les 
notes  accordees  a  la  mise  en  page,  a  la  precision,  a  la 
presentation  et  au  degre  d’achevement.  Vers  la  fin  du 
cours,  l’exemple  suivant  de  ventilation  des  notes 
devrait  servir  de  guide  d’ evaluation  des  exercices 
comprenant  la  frappe,  la  mise  en  page,  la  relecture  et  la 
correction  des  erreurs.  Sur  un  maximum  de  dix  points 
pour  ce  type  d’exercices,  on  devrait  accorder  six  points 
a  la  precision  d’un  texte  tape,  relu  et  corrige  et  quatre 
points  au  bon  usage  des  notions  de  mise  en  page. 

On  devrait  entrainer  les  eleves  a  acquerir  vitesse  et 
precision  grace  a  des  exercices  et  a  des  travaux 
chronometres  reguliers.  Ce  type  d’exercices  devrait 
etre  effectue  des  que  les  eleves  ont  maitrise  le  clavier 
alphabetique.  Les  mots  des  textes  servant  a  Devalua¬ 
tion  des  exercices  chronometres  devraient  avoir  en 
moyenne  1 ,2  syllabe  de  longueur  et  les  seances 
chronometrees  devraient  etre,  au  debut,  d’une  duree 
d’une  minute  pour  passer  eventuellement  a  trois 
minutes  et  enfin  a  cinq  minutes.  Bien  que  Don  puisse 
entamer  les  exercices  chronometres  informels  des  que 
les  eleves  ont  termine  leur  initiation  au  clavier 
alphabetique,  on  ne  doit  evaluer  formellement  cette 
composante  que  lors  du  dernier  quart  du  cours,  selon  la 
moyenne  des  trois  epreuves  chronometrees  de  cinq 
minutes  ou  l’eleve  a  obtenu  les  meilleurs  resultats.  Afin 
d’atteindre  cet  objectif  de  vitesse  concernant  les 
travaux  chronometres,  il  faudrait  consacrer  environ 
onze  heures  de  cours  a  D acquisition  de  cette  technique 
et  aux  travaux  chronometres. 
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Les  epreuves  devraient  comprendre  un  assortiment 
d’exercices:  vrai  ou  faux,  reponses  a  completer, 
reponses  multiples,  breves  reponses  et  exercices  de 
frappe.  II  faudrait  administrer  les  epreuves  des  qu’une 
unite  est  terminee,  a  la  suite  d’exercices  suffisants  pour 
que  les  objectifs  de  l’unite  faisant  l’objet  de  l’epreuve 
aient  ete  adequatement  maitrises.  On  devrait  egalement 
demander  aux  eleves  de  noter  une  partie  de  leurs 
propres  travaux  et  des  travaux  des  autres  eleves  de  la 
classe,  afin  qu’ils  puissent  evaluer  leurs  techniques  de 
clavigraphie  respectives. 

Les  cahiers  de  notes  devraient  etre  evalues  d’une 
a  quatre  fois  durant  le  cours  et  l’enseignant  ou 
l’enseignante  devrait  s’assurer  qu’ils  sont  complets, 
propres  et  en  ordre.  L’enseignant  ou  l’enseignante 
devrait  egalement  noter  regulierement  les  devoirs, 
les  epreuves  et  les  travaux  chronometres  et  les  rendre 
immediatement  aux  eleves  pour  les  encourager  a 
perseverer. 

Les  cinq  unites  du  tableau  suivant  constituent  le 
contenu  obligatoire  de  ce  cours.  Le  pourcentage 
devaluation  et  de  temps  accorde  a  chaque  unite  est 
indique.  L’enseignant  ou  l’enseignante  peut  enseigner 
les  unites  selon  l’ordre  qu’il  ou  elle  desire.  Les 
pourcentages  suggeres  permettent  de  presenter  des 
unites  facultatives  d’interet  local. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites 

Pourcentage  du  cours 

I.  Perfectionnement  des 

15  a  25% 

techniques  de  clavigraphie 

II.  Competences  requises 

5  a  10% 

et  possibility  d’emploi 

III.  Perfectionnement 

20  a  30  % 

des  aptitudes  a 

communiquer 

IV.  Techniques  de  mise  en 

25  a  35% 

page 

V.  Amelioration  de  la 

20% 

vitesse  et  de  la 

precision 

Unites  d’ etudes  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  d’apprentissage  relatifs  a  chaque  unite  sont 
enonces  en  caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites 
et  des  experiences  d’apprentissage  sont  suggerees  sous 
chaque  objectif.  Tous  les  elements  en  caracteres  gras 
relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Perfectionnement 
des  techniques  de  m 

clavigraphie  IplBfH 

La  dactylographie  par  effleurement  consiste  a  garder  les 
yeux  sur  le  texte  a  copier  tout  en  effleurant  les  touches 
alphabetiques,  numeriques  et  de  ponctuation  ainsi  que 
les  touches  de  fonctions  en  effectuant  un  jeu  approprie 
des  doigts. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  presenter  la 
technique  de  clavigraphie  correcte  des  1’ entree  en 
matiere  et  lui  accorder  cinquante  a  soixante  pour  cent 
de  la  note  correspondant  a  la  premiere  unite.  On 
devrait  continuer  a  faire  attention  a  la  technique  de 
clavigraphie  au  cours  des  unites  suivantes,  tout  en  lui 
accordant  cependant  une  importance  decroissante  du 
point  de  vue  de  1’evaluation.  Lors  de  1’evaluation  finale 
de  la  quatrieme  unite,  elle  ne  devrait  constituer  que 
dix  a  quinze  pour  cent  de  la  note  accordee. 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  apprendre  a  maitriser  le 
clavier  alphabetique  et  numerique  en  se  ser¬ 
vant  de  la  technique  de  dactylographie  par 
effleurement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  l’importance  de  taper  avec  preci¬ 
sion  les  lettres  et  les  chiffres  (codes  postaux, 
numeros  d’assurance  sociale,  numeros  de  tele¬ 
phone,  etc.); 

■  de  s’exercer  aux  touches  numeriques; 

■  de  s’exercer  intensivement  a  la  frappe  des 
touches  de  signes  de  ponctuation  et  de  symboles. 
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2.  Les  eleves  devront  connaitre  et  appliquer  cor- 
rectement  la  technique  de  clavigraphie  tout  au 
long  du  cours. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  pratiquer  un  jeu  efficace  des  doigts  (les  doigts 
places  au-dessus  des  touches-reperes  vont 
frapper  chaque  touche  d’un  mouvement  bref  et 
precis,  oriente  vers  le  bas  et  vers  l’interieur  de  la 
paume,  puis  reviennent  rapidement  a  leur  posi¬ 
tion  de  depart); 

■  de  mettre  en  pratique  une  bonne  posture  (tronc 
droit,  pieds  a  plat  au  sol,  poignets  abaisses  et 
souples,  avant-bras  parallels  au  clavier,  ecart  de 
quinze  a  vingt  centimetres  entre  le  corps  et  la 
machine,  yeux  fixes  sur  le  texte); 

■  d’utiliser  convenablement  la  machine,  particu- 
lierement  le  curseur  et  les  commandes  de 
fonctions  dans  le  cas  d’une  machine  de  traite- 
ment  de  texte. 

3.  Les  eleves  devront  saisir  1’ importance  de  l’ergo- 
nomie  dans  l’apprentissage  des  techniques  de 
clavigraphie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  nommer  les  caracteristiques  des  machines  et 
des  techniques  d’utilisation  qui  permettent 
d’eviter  les  tensions  ou  la  fatigue  inutile; 

■  de  disposer  leur  poste  de  travail  et  leur  chaise  de 
fagon  a  pouvoir  travailler  le  plus  efficacement 
possible  —  hauteur  de  la  chaise,  position  des 
documents  sur  la  surface  de  travail,  eclairage. 


II.  Competences 
requises  et  possi¬ 
bility  d’ emploi 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  faire  preuve  des  qualites 
personnelles  et  des  aptitudes  aux  rapports  avec 
autrui  qui  seront  necessaires  a  leur  reussite 
dans  un  emploi  lie  a  la  clavigraphie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  et  de  faire  preuve  de  bonnes  attitudes 
personnelles,  de  bonnes  aptitudes  aux  contacts 
avec  autrui  et  de  respect  des  normes  de 
rendement; 

■  de  montrer,  dans  tous  leurs  travaux,  qu’ils 
peuvent  reflechir,  ecouter,  lire,  rediger  et 
s’exprimer  oralement. 

2 .  Les  eleves  devront  nommer  divers  emplois 
necessitant  des  competences  en  clavigraphie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decouvrir  des  emplois  et  des  situations 
personnelles  qui  font  appel  a  des  connaissances 
de  clavigraphie,  par  le  truchement  de  confe¬ 
rences,  de  projections  de  films,  de  visites  in- 
dividuelles  ou  scolaires  et  de  lectures  de 
documentation  recente; 

■  de  taper  des  articles  recemment  parus  dans  les 
journaux; 

■  d’enqueter  sur  un  emploi  qui  les  interesse  et  de 
taper  un  compte  rendu  de  cette  enquete. 
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III.  Perfectionnement 
des  aptitudes  a 
communiquer 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  mettre  en  pratique  leur 
capacite  a  rediger  et  a  dactylographier  de 
1'  in  formation,  de  meme  qu’a  reviser,  elaborer, 
evaluer,  abreger,  modifier  et  traduire  leurs 
reflexions  directement  au  clavier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ecrire  de  fagon  que  la  ponctuation,  la  gram- 
maire,  l’orthographe,  l’emploi  de  la  majuscule  et 
la  representation  des  chiffres  dans  leurs  textes 
soient  corrects; 

■  de  rediger  leurs  reflexions  au  clavier,  en  passant 
progressivement  d’expressions,  de  phrases  et  de 
courts  paragraphes  a  des  textes  d’ordre  person¬ 
nel  plus  elabores  (lettres,  listes,  notes  d’autres 
cours); 

■  de  s’exercer  a  eliminer  d’abord  les  erreurs 
techniques  de  leurs  textes  pour  eventuellement 
apporter  des  corrections  afin  de  clarifier,  cir- 
conscrire  et  preciser  leurs  reflexions. 


IV.  Techniques  de 
mise  en  page 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  se  servir  convenablement 
des  fonctions  speciales  des  appareils  de  traite- 
ment  de  texte  et  des  machines  a  ecrire  pour 
rediger,  mettre  en  page  et  corriger  des  docu¬ 
ments,  a  partir  de  manuscrits  ou  de  brouillons, 
de  meme  qu’a  l’aide  de  documents  qu’ils  ont 
rediges,  afin  de  produire  des  textes  conformes 
a  des  normes  communes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  s’exercer  au  centrage  vertical  et  horizontal  de 
textes  divers  comme  les  notes  de  service,  les 
invitations,  les  annonces,  les  poemes  et  de 
simples  tableaux,  a  l’aide  de  techniques  de 
presentation  appropriees; 

■  de  dactylographier  avec  precision  sur  une  ligne 
et  de  remplir  des  formulaires  a  la  machine; 

■  d’utiliser  des  feuilles-guides  pour  realiser  des 
rapports  d’une  page  correctement  disposes  avec 
notes,  bibliographies  et  page  de  couverture. 
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2 .  Les  eleves  devront  relire  leurs  textes  pour  y 
relever  les  erreurs  de  frappe  ou  de  mise  en  page 
et  corriger  ces  erreurs  ou  retaper  le  texte. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  relire  leur  texte  pour  relever  les  erreurs  de 
contenu,  de  grammaire,  de  ponctuation  et 
d’orthographe; 

■  d’etudier  les  possibility  de  mise  en  page  en  se 
servant  d’un  micro-ordinateur  et  d’un  logiciel  de 
traitement  de  texte. 

Contenu  facultatif 

Les  eleves  doivent  rediger,  dactylographier  et  com- 
prendre  la  fonction  d  ’une  lettre  de  demande  d  ’emploi 
et  d  ’un  curriculum  vitae.  Si  le  temps  le  permet,  on  peut 
egalement presenter  d’autres  types  de  lettres. 


V.  Amelioration  de 
la  vitesse  et  de  la 
precision 

Les  eleves  qui  utilisent  des  machines  sans  dispositif  de 
correction  et  qui  atteignent  l’objectif  minimal  de  fin  du 
cours  de  trente  mots  bruts  a  la  minute  obtiennent  une 
note  de  cinquante  pour  cent  du  total  des  points  alloues 
a  la  vitesse  (soit  cinq  points  sur  dix).  Voir  le  tableau  2 
de  1’ introduction  du  present  document  pour  un 
exemple  d’echelle  d’ evaluation  de  la  vitesse. 

Les  eleves  qui  atteindront  l’objectif  minimal  de  fin  du 
cours  (cinq  erreurs  pour  cinq  minutes  de  frappe)  auront 
droit  a  cinquante  pour  cent  de  la  note  totale  allouee  a  la 
precision  (soit  cinq  points  sur  dix).  Voir  le  tableau  3  de 
la  premiere  partie  du  present  document.  Si  cet  objectif 
de  vitesse  n’est  pas  realiste  pour  certains  eleves,  il  peut 
etre  modifie. 

Lorsque  les  eleves  travaillent  avec  une  machine  avec 
dispositif  de  correction,  la  vitesse  et  la  precision 
doivent  etre  evaluees  conjointement  en  calculant  les 
mots  nets  a  la  minute.  Voir  le  tableau  4  de 
l’introduction  du  present  document  pour  une  echelle 
d’ evaluation  suggeree. 
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Contenu  obligatoire 

1 .  A  la  fin  du  cours,  les  eleves  devront  arriver  a 
taper  au  moins  trente  mots  bruts  a  la  minute, 
d’apres  la  moyenne  de  mots  des  trois  exercices 
chronometres  de  cinq  minutes  ou  ils  ont 
obtenu  les  meilleurs  resultats  a  l’aide  d’une 
machine  sans  dispositif  de  correction,  ou 
trente  mots  nets  a  la  minute,  d’apres  la 
moyenne  du  nombre  de  mots  de  trois  exercices 
chronometres  de  cinq  minutes  ou  ils  ont 
obtenu  les  meilleurs  resultats,  a  l’aide  de 
machines  avec  dispositif  de  correction.  Les 
mots  des  textes  servant  aux  exercices  chrono¬ 
metres  devaluation  doivent  avoir  en  moyenne 
1,2  syllabe  de  longueur. 

2.  Les  eleves  devront  atteindre  l’objectif  minimal 
de  fin  du  cours,  soit  ne  pas  faire  plus  d’une 
erreur  par  minute  de  frappe. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  se  fixer  des  objectifs  personnels  realisables 
tout  en  visant  les  exigences  de  precision  et  de 
vitesse  du  present  programme-cadre; 

■  de  comprendre  l’importance  d’exercices  fre¬ 
quents  et  reguliers,  de  meme  que  le  besoin  de 
precision  dans  la  frappe; 

■  de  conserver  un  tableau  de  leurs  progres 
personnels. 


Pourcentage  du  cours  Unites 


Clavigraphie  II, 
niveaux  general  et 
avance  (CLC) 
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Introduction 

Ce  cours  permet  aux  eleves  du  cycle  intermediate  ou 
superieur  d’acquerir  des  competences  pratiques  en 
clavigraphie  en  vue  d’une  application  commerciale.  On 
y  insiste  sur  la  vitesse  et  la  precision,  et  les  eleves 
doivent  apprendre  a  produire  des  documents  con- 
formes  aux  exigences  du  monde  du  travail,  en  termes 
de  vitesse  et  de  qualite.  Ce  cours  donne  droit  a  un 
credit,  et  le  cours  Clavigraphie  I,  au  niveau  general  ou 
avance,  constitue  le  prealable. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  perfectionner  leurs  competences  en  clavigraphie; 

■  de  realiser  des  documents  d’affaires  conformes  aux 
normes  d’usage  dans  les  milieux  d’affaires; 

■  de  perfectionner  leurs  habiletes  a  la  redaction  de 
documents  d’affaires  directement  au  clavier; 

■  d’acquerir  plus  de  confiance  en  soi  et  de  faire  preuve 
d’ habitudes  de  travail  acceptables  et  de  bonnes 
attitudes  face  au  travail,  tout  en  travaillant  de  fagon 
autonome  avec  un  minimum  de  directives; 

■  de  decouvrir  les  professions  liees  a  la  clavigraphie  et 
d’acquerir  les  habitudes  de  travail  necessaires  a  la 
reussite  dans  le  monde  des  affaires. 
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Methodes  d’enseignement 
et  d’ evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  au  cours 
Clavigraphie  II  des  niveaux  general  et  avance.  D’autres 
methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de plani- 
fication  des  programmes  du  programme-cadre  et  dans 
l’introduction  du  present  document. 

Dans  le  cadre  du  perfectionnement  de  la  vitesse  et  de 
la  precision,  il  faudrait  pousser  les  eleves  a  ameliorer 
leurs  habiletes  individuelles.  Les  eleves  devraient 
s’efforcer  d’atteindre  un  objectif  de  quarante  mots 
bruts  a  la  minute,  d’apres  la  moyenne  de  mots  des  trois 
travaux  chronometres  de  cinq  minutes  ou  ils  ont 
obtenu  les  meilleurs  resultats.  Les  mots  des  textes 
utilises  pour  Devaluation  des  travaux  chronometres  des 
eleves  doivent  avoir  en  moyenne  1,4  syllabe  de 
longueur  au  niveau  general  et  1,5  syllabe  au  niveau 
avance. 

On  devrait  se  servir  couramment  d’exercices  d’as- 
souplissement  et  d’autres  exercices  afin  d’inciter  les 
eleves  a  une  plus  grande  vitesse  et  a  plus  de  precision. 

II  faudrait  egalement  mettre  1’ accent  sur  les  travaux 
chronometres  de  copie  de  texte  et  les  exercices 
prolonges  de  production  de  documents. 

Les  travaux  de  production  devraient  inclure  des  textes 
varies  choisis  afin  que  les  eleves  puissent  connaitre  les 
symboles  de  lecture  d’epreuves  et  les  techniques  de 
correction  de  textes  en  vue  de  creer  des  documents 
prets  a  etre  expedies.  Au  debut,  on  devrait  prevoir  des 
delais  raisonnables  afin  d’eviter  de  decourager  les 
eleves.  Ces  delais  peuvent  etre  abreges  vers  le  milieu  du 
cours.  On  exigera  alors  que  les  eleves  puissent  produire 
des  versions  finales,  sans  erreurs,  de  lettres,  de  notes 
de  service  et  de  courts  rapports,  a  une  vitesse  minimale 
de  production  de  trente  mots  a  la  minute,  lors  de 
travaux  chronometres  d’une  duree  de  cinq  a  dix 
minutes.  Chaque  conseil  scolaire  peut  etablir  sa  propre 
echelle  devaluation  pour  calculer  le  nombre  des 


travaux  de  production,  selon  un  modele  semblable  aux 
tableaux  devaluation  de  la  vitesse  (tableaux  2  et  4)  du 
debut  du  present  document,  comportant  un  nombre 
precis  de  mots  a  deduire  pour  chaque  erreur  oubliee. 
Cette  echelle  de  production  du  conseil  scolaire  devrait 
refleter  des  exigences  un  peu  moins  rigoureuses  que 
celles  des  travaux  de  copie  chronometres,  tout  en 
reconnaissant  neanmoins  l’importance  d’un  objectif 
realiste  de  rendement  en  ce  qui  concerne  la  production. 

Les  eleves  s’exerceront  a  taper  des  textes  prets  a  l’envoi 
a  partir  de  brouillons,  de  manuscrits  et  d’exemplaires 
corriges  de  lettres  d’affaires,  de  notes  de  service,  de 
rapports,  de  formulaires,  de  tableaux  et  d’etats  finan¬ 
ciers.  Les  travaux  de  frappe  touchant  les  communications 
d’affaires,  la  relecture,  la  correction  et  la  modification 
peuvent  etre  effectues  en  classe  ou  a  l’exterieur,  le  cas 
echeant. 

Les  enseignants  commenceront  par  donner  aux  eleves 
des  directives  detaillees  et  precises,  pour  en  arriver 
progressivement  a  laisser  les  eleves  prendre  plus 
d’initiative.  Vers  la  fin  du  cours,  les  eleves  devraient 
pouvoir  utiliser  leurs  aptitudes  a  ecouter,  reflechir,  lire, 
parler  et  organiser  afin  d’effectuer  leurs  devoirs  avec 
un  minimum  de  directives  de  la  part  de  l’enseignant  ou 
de  l’enseignante. 

On  devrait  demander  aux  eleves  de  relire,  de  corriger, 
de  reviser  et  d’evaluer  leurs  propres  travaux  et  ceux  de 
leurs  camarades.  Les  eleves  peuvent  acquerir  des 
competences  dans  ces  domaines  grace  a  des  exercices 
individuels  ou  en  equipes  de  deux  ou  trois  personnes, 
a  des  travaux  de  correspondance  personnels  ou  a 
d’autres  documents  prepares  specialement  dans  ce  but. 
Toutes  ces  techniques  doivent  faire  partie  integrante  du 
cours  et  les  eleves  doivent  se  perfectionner  constam- 
ment  durant  le  programme. 

Pour  faire  decouvrir  aux  eleves  les  derniers  perfec- 
tionnements  technologiques,  on  peut  recourir  a  des 
demonstrations  d’equipement,  des  visites  d’autres 
ecoles,  des  projections  de  films  et  de  diapositives,  des 
presentations  de  tableaux  et  de  maquettes.  Dans  la 
mesure  du  possible,  il  faudrait  que  les  eleves  participent 
a  des  experiences  de  travail  scolaire  reliees  au  contenu 
du  cours,  dans  le  bureau  simule  de  l’ecole,  au  bureau 
de  la  direction,  a  la  bibliotheque,  au  club  ou  au  bureau 
de  redaction  du  journal  etudiant  et  de  l’annuaire 
scolaire. 
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L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  recueillir  et 
evaluer  regulierement  les  travaux  des  eleves  afin  de 
s’assurer  qu’ils  assimilent  bien  la  matiere  presentee.  II 
faudrait  d’abord  insister  sur  l’acquisition  de  techniques 
convenables  et  continuer  a  y  faire  attention  durant  les 
autres  activites.  II  faudrait  administrer  regulierement 
des  epreuves  de  mise  en  page  et  de  copie  exacte  de 
texte.  Les  textes  servant  a  revaluation  devraient 
comprendre  des  manuscrits,  sans  mise  en  page 
prealable,  de  meme  que  des  textes  corriges. 

Les  trois  unites  du  tableau  suivant  constituent  le  con- 
tenu  obligatoire  du  cours.  Le  pourcentage  devaluation 
et  de  temps  alloue  a  chaque  unite  est  indique,  mais 
le  degre  d’approfondissement  peut  varier  selon  les 
limites  precisees.  L’enseignant  ou  l’enseignante  peut 
enseigner  les  unites  selon  l’ordre  qu’il  ou  elle  desire. 
Les  pourcentages  suggeres  permettent  de  presenter  des 
unites  facultatives  d’interet  local. 


Le  cours  Clavigraphie  II  offert  au  niveau  avance  doit 
suivre  de  fagon  generate  les  memes  directives  de  temps 
et  d’ evaluation  globale  que  celles  du  cours  Clavigraphie 
II  au  niveau  general.  Cependant,  pour  le  programme 
du  niveau  avance,  les  eleves  doivent  acquerir  des 
techniques  de  clavigraphie  en  utilisant  des  textes 
plus  complexes,  abstraits  et  theoriques.  Ils  doivent 
capter,  rediger,  relire  et  corriger  de  la  correspondance 
d’affaires  d’une  nature  plus  technique.  Dans  le  cadre 
de  parametres  precis,  ils  doivent  classer  des  documents 
et  prendre  des  decisions  concernant  les  donnees  et 
les  renseignements  afin  d’etablir  s’ils  doivent  les  em- 
magasiner  ou  les  effacer.  Les  eleves  qui  suivent  le  cours 
Clavigraphie  II  au  niveau  avance  doivent  utiliser  des 
logiciels  d’affaires  et  preparer  avec  precision  des  etats 
financiers  ou  des  rapports  statistiques  selon  des  tech¬ 
niques  de  mise  en  page  convenables. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’ evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites 

Pourcentage  du  cours 

I.  Perfectionnement  des 
techniques  de  clavi¬ 
graphie  —  vitesse, 
precision,  production 

30  a  35% 

II.  Traitement  de  texte, 
relecture  et  correction 

50  a  60% 

III.  Attitudes  face  au  travail 
et  possibility  d’emploi 

5  a  10% 
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Unites  d’ etude  et  activites 
d’apprentissage 

Pour  chaque  unite,  les  objectifs  des  eleves  sont  enonces 
en  caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des 
experiences  d’apprentissage  sont  suggerees  sous  chaque 
objectif.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres  gras 
relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Perfectionnement 
des  techniques  de 
clavigraphie  — 
vitesse,  precision, 
production 


Contenu  obligatoire 

1 .  A  la  fin  du  cours,  les  eleves  devront  arriver 
a  taper  au  moins  quarante  mots  bruts  a  la 
minute,  d’apres  la  moyenne  du  nombre  de 
mots  des  trois  exercices  chronometres  de  cinq 
minutes  ou  ils  ont  obtenu  les  meilleurs  resul- 
tats  en  utilisant  des  machines  sans  dispositif 
de  correction,  ou  quarante  mots  nets  a  la 
minute,  d’apres  la  moyenne  du  nombre  de 
mots  des  trois  exercices  chronometres  de  cinq 
minutes  ou  ils  ont  obtenu  les  meilleurs  resul- 
tats,  a  l’aide  de  machines  avec  dispositif  de 
correction.  Les  mots  des  textes  servant  aux 
exercices  chronometres  doivent  avoir  une 
moyenne  minimale  de  1,4  syllabe  de  longueur 
au  niveau  general  et  de  1,5  syllabe  au  niveau 
avance. 


Les  eleves  qui  utilisent  des  machines  sans  dispositif  de 
correction  et  qui  atteignent  1’ objectif  minimal  de  fin  du 
cours  de  quarante  mots  bruts  a  la  minute  obtiennent 
une  note  de  cinquante  pour  cent  du  total  des  points 
alloues  a  la  vitesse  (soit  cinq  points  sur  dix).  Voir  le 
tableau  2  de  l’introduction  du  present  document  pour 
un  modele  de  l’echelle  devaluation  de  la  vitesse. 

L’ objectif  minimal  de  fin  de  cours  (cinq  erreurs  pour 
cinq  minutes  de  frappe)  donne  droit  a  cinquante  pour 
cent  de  la  note  totale  allouee  a  la  precision  (soit  cinq 
points  sur  dix).  Voir  le  tableau  3  de  la  premiere  partie 
du  present  document.  Si  ces  conditions  relatives  a  la 
vitesse  ne  sont  pas  realistes  en  ce  qui  concerne  certains 
eleves,  elles  peuvent  etre  modifiees. 

Lorsque  les  eleves  travaillent  avec  une  machine  avec 
dispositif  de  correction,  la  vitesse  et  la  precision  doivent 
etre  evaluees  conjointement  dans  le  calcul  des  mots 
nets  a  la  minute.  Voir  le  tableau  4  de  l’introduction 
du  present  document  pour  un  exemple  d’echelle 
devaluation. 

On  ne  devrait  evaluer  la  production  qu’au  deuxieme 
semestre.  Consulter  la  section  sur  le  perfectionnement 
des  techniques  de  clavigraphie,  a  la  rubrique  sur  les 
methodes  d’enseignement  et  devaluation  du  present 
cours,  pour  quelques  suggestions  sur  le  perfectionne¬ 
ment  et  revaluation. 


2.  Les  eleves  devront  atteindre  1’ objectif  minimal 
de  fin  du  cours,  soit  ne  pas  faire  plus  d’une 
erreur  par  minute  de  frappe. 

3.  Les  eleves  devront  arriver  a  taper  sans  faute, 
ou  en  corrigeant  les  fautes,  des  documents 
d’affaires  (lettres,  notes  de  service  et  rapports 
simples)  selon  un  objectif  de  rendement  mini¬ 
mal  etabli  d’apres  une  echelle  devaluation 
fixee  par  le  conseil  scolaire  local  pour  des 
epreuves  chronometrees  d’une  duree  de  cinq  et 
de  dix  minutes.  Les  textes  servant  aux  epreuves 
de  production  chronometrees  seront  d’abord 
mis  en  page.  On  passera  ensuite  a  des  textes 
clairs  et  faciles  a  lire,  mais  qui  n’auront  pas  ete 
mis  en  page  prealablement.  On  ne  devrait 
demander  aucun  travail  de  correction  ou  de 
revision  a  ce  niveau  en  vue  d’ epreuves  de 
production. 

Les  textes  servant  aux  epreuves  de  vitesse 
chronometrees  seront  d’abord  clairs,  faciles  a 
lire  et  bien  disposes.  On  passera  ensuite  a  des 
textes  qui  sont  aussi  clairs  et  faciles  a  lire  mais 
qui  n’auront  pas  ete  bien  mis  en  page.  Dans  ce 
cours,  on  ne  devrait  pas  presenter  de  textes  qui 
contiennent  des  corrections  ou  des  revisions. 
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II.  Traitement 
de  texte, 
relecture  et 
correction 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  creer  des  documents 

d’affaires  types  a  partir  de  textes  imprimes,  de 
brouillons,  de  manuscrits  et  de  textes  corriges, 
selon  les  normes  en  vigueur  dans  le  milieu  des 
affaires  et  a  l’aide  de  divers  types  de  machines. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  mettre  en  page  et  de  taper  convenablement 
des  lettres  d’affaires  d’une  ou  deux  pages,  des 
notes  de  service,  des  circulaires  et  des  enve- 
loppes,  de  meme  que  des  rapports  (comprenant 
la  page  de  couverture,  la  table  des  matieres,  les 
notes  et  la  bibliographic),  des  formulaires,  des 
tableaux  et  des  etats  financiers; 

■  d’apprendre  deux  types  de  mise  en  page  de 
lettres  d’affaires  —  a  deux  ou  trois  alignements 
—  avec  la  ponctuation  ouverte  et  courante  et  la 
redaction  correcte  des  elements  de  la  lettre 
d’affaires :  date,  vedette,  mention  «A  1’ attention 
de»,  appel,  objet,  corps,  formule  de  salutation, 
nom  de  la  societe  au-dessus  de  la  signature,  nom 
et  fonction  du  signataire,  initiales  d’identifi- 
cation,  mention  «pieces  jointes»,  mention  «copie 
conforme»  (on  devrait  utiliser  une  ligne  moyenne 
de  soixante  frappes  pour  la  mise  en  page  des 
lettres  d’affaires). 


2.  Les  eleves  devront  rediger  de  courtes  lettres 
d’affaires  et  des  notes  de  service  en  reponse  a 
des  demandes  de  renseignements  simples. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  rediger  et  de 
reviser  des  lettres  et  des  notes  de  service,  et  de  taper 
la  version  finale. 

3.  Les  eleves  devront  relire  et  retravailler  soi- 
gneusement  leurs  travaux  et  apporter  les 
corrections  necessaires  a  tous  les  devoirs 
termines. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  corriger 
leurs  travaux  et  ceux  de  leurs  camarades,  indivi- 
duellement  ou  en  equipe. 

4.  Les  eleves  devront  organiser  l’execution  de 
leurs  travaux  en  la  decomposant  en  plusieurs 
etapes,  en  regroupant  ces  etapes  par  ordre  de 
priorite  et  en  veillant  a  la  qualite  du  travail  et 
a  l’emploi  efficace  de  leur  temps. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  discuter, 
perfectionner  et  mettre  en  pratique  des  techniques 
d’emploi  du  temps. 

5.  Les  eleves  devront  s’exercer  a  ecouter  et 
a  suivre  des  directives,  a  raisonner  et  a 
s’exprimer  clairement,  a  lire  attentivement, 
a  comprendre  et  a  executer  leurs  travaux 
conformement  aux  directives. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’evaluer  leurs 
travaux  et  ceux  de  leurs  camarades  du  point  de  vue 
de  l’exactitude  du  contenu  et  de  la  conformite  aux 
directives. 
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III.  Attitudes  face 
au  travail  et 
possibility 
d’emploi 


2.  Les  eleves  devront  decouvrir  une  serie 

d’emplois  exigeant  des  competences  en  clavi- 
graphie  et  des  attitudes  de  travail  sur  lesquelles 
porte  le  present  programme. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  taper  des  textes  qu’ils  ont  ecrits,  des 
articles  de  journaux  et  des  rapports  traitant  de 
1’evolution  des  choix  de  professions; 

■  d’enqueter  sur  un  emploi  qui  les  interesse 
personnellement  et  d’en  faire  un  compte  rendu 
tape  a  la  machine; 

■  d’inviter  des  conferences,  de  visionner  des 
films,  de  lire  de  la  documentation  recente  et  de 
visiter  des  entreprises  locales. 


Cotitenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  respecter  les  exigences 
du  milieu  des  affaires  dans  leurs  travaux 
scolaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’appliquer  les  methodes  recemment  acquises  a 
la  production  de  travaux  correspondant  en 
quantite  et  en  qualite  aux  normes  du  milieu  des 
affaires; 

■  de  faire  preuve  d’ attitudes  personnelles  conve- 
nables  (honnetete,  esprit  de  collaboration,  ponc- 
tualite,  esprit  d’initiative,  fiabilite,  etc.)  et 
d’aptitudes  aux  contacts  avec  autrui; 

■  de  montrer  qu’ils  reconnaissent  aux  autres  le 
droit  de  travailler  sans  interruption. 


) 
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Pourcentage  du  cours  Unites 


Clavigraphie  III, 
niveaux  general  et 
avance  (CLA) 
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Introduction 

Ce  cours  permet  aux  eleves  du  cycle  superieur 
d’acquerir  des  techniques  de  clavigraphie  et  de  com¬ 
munication  necessaires  a  l’obtention  d’un  premier 
emploi.  A  l’aide  de  materiel  varie  de  bureautique,  y 
compris  des  machines  a  dieter  et  des  machines  de 
traitement  de  texte,  les  eleves  approfondissent  les 
notions  du  traitement  de  texte  et  la  place  qu’occupe  ce 
dernier  dans  le  travail  de  bureau.  La  reussite  du  present 
cours  conduit  a  l’obtention  d’un  credit.  Le  prealable  a 
ce  cours  est  le  cours  de  Clavigraphie  II,  du  niveau 
general  ou  avance. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  perfectionner  leurs  competences  en  clavigraphie 
et  en  communication  pour  atteindre  un  niveau 
professionnel; 

■  d’apprendre  a  se  servir  convenablement  de  materiel 
varie  de  traitement  de  I’ information,  ainsi  que  de 
logiciels  d’introduction  de  donnees,  de  traitement  de 
texte  et  de  mise  en  page,  de  meme  que  de  machines  a 
dieter; 

■  d’apprendre  a  traiter  convenablement  l’information 
dans  le  domaine  des  affaires,  grace  a  l’integration 
d’une  serie  d’aptitudes  et  de  procedes; 

■  de  decouvrir  des  carrieres  possibles  et  les  etudier; 

■  d’acquerir  les  habitudes  et  les  attitudes  necessaires  a 
la  reussite  dans  une  profession. 
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Methodes  d’enseignement 
et  d’ evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  au 
cours  Clavigraphie  III  aux  niveaux  general  et  avance. 
D’autres  methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de 
planification  des programmes  du  programme-cadre  et 
dans  l’introduction  du  present  document. 

Les  enseignants  d’aujourd’hui  doivent  s’acquitter  d’une 
tache  difficile,  celle  d’integrer  dans  leur  enseignement 
les  derniers  perfectionnements  technologiques  et  les 
methodes  modernes,  de  fagon  a  suivre  1’evolution  du 
milieu  des  affaires  et  de  l’industrie.  II  est  absolument 
indispensable  que  les  eleves  disposent  de  l’equipement 
necessaire  a  l’etude  du  contenu  obligatoire  du  cours. 

Les  eleves  doivent  apprendre  a  se  servir  convenable- 
ment  du  materiel  et  acquerir  les  techniques  de  relec¬ 
ture,  de  correction  de  texte  et  de  mise  en  page. 
L’enseignant  ou  l’enseignante  doit  s’efforcer  d’integrer 
l’etude  de  la  langue  et  des  notions  de  traitement  de 
texte  a  son  cours,  et  d’aider  les  eleves  a  acquerir  les 
habitudes  de  travail  qui  leur  seront  necessaires  sur  le 
marche  du  travail. 


L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  prevoir  la  repar¬ 
tition  de  ses  legons  de  fagon  a  inclure  regulierement  des 
exercices  d’assouplissement  et  de  perfectionnement.  II 
ou  elle  devrait  insister  sur  la  ponctualite  et  l’assiduite 
pour  habituer  les  eleves  a  arriver  a  l’heure  et  a  se  mettre 
immediatement  au  travail. 

La  designation  d’un  ou  d’une  secretaire,  d’un  gerant  ou 
d’une  gerante,  d’un  directeur  ou  d’une  directrice,  d’un 
lecteur  ou  d’une  lectrice  de  textes  et  d’un  assistant  ou 
d’une  assistante  de  classe  contribue  a  inculquer  aux 
eleves  le  sens  des  responsabilites  et  facilite  grandement 
l’organisation  du  cours.  Ces  fonctions  devraient  etre 
assumees  a  tour  de  role,  pour  que  tous  les  eleves 
puissent  se  charger  de  ces  responsabilites.  Ces  postes 
devraient  etre  clairement  definis  et  comporter  des 
criteres  precis  devaluation  du  rendement. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  egalement  etablir 
un  inventaire  du  materiel  et  une  liste  des  reparations 
necessaires.  II  ou  elle  pourrait  etablir  des  horaires 
d’emploi  de  l’equipement  par  les  eleves,  pendant  les 
legons  et  en  dehors  des  legons.  Les  enseignants 
devraient  montrer  aux  eleves  comment  entretenir  le 
materiel,  et  notamment  comment  remplacer  les  rubans 
et  nettoyer  les  machines.  Les  eleves  devraient  tenir  leur 
poste  de  travail  propre  et  en  ordre.  Ils  devraient 
egalement  prendre  soin  des  manuels  et  des  ouvrages  de 
reference. 

Les  eleves  peuvent  effectuer,  individuellement  ou  en 
groupe,  des  travaux  de  recherche  sur  la  tenue  d’ ar¬ 
chives,  les  genres  d’appareils  de  traitement  de  texte 
(appareils  autonomes,  appareils  a  logique  commune, 
micro-ordinateurs),  l’ergonomie  et  l’organisation  des 
bureaux.  L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  insister 
sur  l’importance  de  la  precision  et  de  l’amelioration  de 
la  vitesse  dans  les  travaux  quotidiens  et  prier  les  eleves 
de  noter  leurs  progres  sous  forme  de  tableaux.  II  ou  elle 
pourrait  evaluer  les  habitudes  de  travail  des  eleves  et 
leur  apprendre  a  tenir  des  dossiers  pour  les  travaux, 
precisant  si  ces  travaux  sont  en  cours  ou  termines. 
L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  insister  sur 
l’importance  des  habitudes  et  aptitudes  de  travail  et 
faire  afficher  au  babillard  des  travaux  sur  divers  themes. 
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L’enseignant  ou  l’enseignante  peut  encourager  les 
eleves  a  constituer  un  glossaire  des  termes  du  domaine 
des  affaires  et  des  mots  difficiles.  II  ou  elle  peut 
egalement  prevoir  des  exercices  visant  a  ameliorer  la 
grammaire  et  la  ponctuation  des  eleves,  de  meme  que 
des  exercices  de  redaction  de  lettres  et  de  messages 
clairs  et  precis.  II  ou  elle  peut  egalement  donner  aux 
eleves  des  exercices  de  mise  en  page,  de  revision,  de 
modification,  de  mise  en  memoire,  de  rappel  et 
d’ impression.  Les  eleves  peuvent  consigner  les  travaux 
qu’ils  effectuent  et  mesurer  leur  rendement  sur  une 
serie  de  travaux.  On  peut  utiliser  un  manuel  destruc¬ 
tions  facile  a  consulter  pour  le  travail  aux  machines. 
Apres  un  certain  temps,  les  travaux  de  transcription  de 
textes  dictes  peuvent  etre  chronometres.  L’enseignant 
ou  l’enseignante  peut  recreer  des  conditions  de  travail 
aussi  proches  que  possible  de  la  realite  grace  a  des 
simulations,  des  travaux  pratiques  de  bureau  et  des 
stages  de  travail. 

On  peut  demander  aux  eleves  de  constituer  un  manuel 
de  reference  pour  les  techniques  de  communication,  les 
feuilles  de  travaux,  les  modeles  de  lettres,  les  directives 
speciales,  les  symboles  de  correction,  les  profils 
d’emploi,  les  feuilles  de  donnees  et  ainsi  de  suite. 

Les  eleves  devraient  garder  les  graphiques  d’achemine- 
ment  et  les  formulaires  d’execution  du  travail  attaches 
aux  documents  transmis  d’un  eleve  a  l’autre,  jusqu’a  ce 
que  le  travail  soit  termine.  Ils  devraient  utiliser  les 
ouvrages  de  reference  du  centre  de  ressources  de 
l’ecole. 

Tour  a  tour,  les  eleves  peuvent  travailler  dans  un 
bureau  simule  ou  ils  ont  a  mettre  en  pratique  leurs 
connaissances.  On  peut  egalement  demander  aux 
eleves  d’accomplir  certaines  taches  au  bureau  de  l’ecole 
ou  au  centre  de  ressources.  Certains  eleves  peuvent 
jouer  le  role  de  secretaire  d’enseignants  ou  de  chefs  de 
section. 

On  peut  egalement  envoyer  les  eleves  faire  des  stages 
en  entreprise,  a  l’exterieur  de  l’ecole,  eventuellement 
dans  le  cadre  de  programmes  d’education  cooperative. 
Les  milieux  d’affaires  de  la  localite  peuvent  offrir  ce 
genre  d’experience  pratique.  On  peut  egalement  offrir 
recompenses  et  certificats,  donner  l’occasion  de  voir 
des  films,  de  faire  des  visites  guidees  et  des  excursions 
scolaires  et  d’entendre  des  conferenciers. 


On  devrait  soumettre  regulierement  les  eleves  a  des 
exercices  portant  sur  la  precision,  la  vitesse  et  la 
relecture  de  textes.  Les  exercices  peuvent  egalement 
etre  axes  sur  la  correction  de  la  langue  (grammaire, 
orthographe,  vocabulaire,  etc.).  Le  perfectionnement 
de  la  vitesse  devrait  etre  accompli  grace  a  des  tra¬ 
vaux  chronometres  de  copie,  de  production  et  de 
transcription. 

Le  cours  devrait  comporter  de  fagon  systematique  des 
exercices  chronometres.  Les  objectifs  de  vitesse  et  de 
precision  indiques  dans  le  programme-cadre  corres¬ 
pondent  aux  objectifs  de  fin  du  cours.  On  devrait 
encourager  les  eleves  a  noter  leurs  progres  sur  le  plan 
de  la  vitesse  et  de  la  precision  et  a  se  fixer  eux-memes 
des  objectifs  en  vue  de  s’ ameliorer  dans  ces  domaines. 

Le  perfectionnement  des  aptitudes  a  prendre  des 
decisions  et  a  gerer  son  temps  devrait  s’effectuer  en 
etablissant  des  plans  pour  le  travail  individuel,  pour 
le  travail  en  equipes,  ou  pour  la  classe  entiere,  afin  de 
fixer  les  delais  de  travaux  particuliers  et  de  les 
respecter. 

Tout  au  long  du  cours,  on  devrait  insister  sur  la 
maitrise  des  touches  de  fonctions  speciales  (touches  de 
commandes  ou  de  codes  sur  les  machines  de  traitement 
de  texte  ou  les  ordinateurs,  touches  de  correction  et 
de  curseur). 

Les  eleves  devraient  effectuer  regulierement  des  exer¬ 
cices  de  production  chronometres :  lettres,  notes  de 
service,  tableaux,  rapports  ou  travaux  de  presentation 
a  partir  de  textes  manuscrits,  non  mis  en  page,  de 
meme  qu’a  partir  de  textes  revises.  Chaque  conseil 
scolaire  peut  fixer  sa  propre  echelle  devaluation  pour 
les  exercices  de  production,  selon  le  modele  des 
echelles  devaluation  de  la  vitesse  (tableaux  1  et  3)  du 
debut  du  present  document,  en  precisant  le  nombre  de 
mots  a  deduire  pour  chaque  erreur  oubliee.  II  faudrait 
s’assurer  que  Techelle  devaluation  reservee  a  la 
production  reflete  des  attentes  legerement  moins 
rigoureuses  que  celles  qui  s’appliquent  aux  travaux 
chronometres  de  copie,  tout  en  cherchant  neanmoins  a 
etablir  des  objectifs  realistes  pour  les  eleves  qui  suivent 
ce  cours. 
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Pour  exercer  leurs  aptitudes  a  la  communication,  on 
peut  demander  aux  eleves  d’executer  des  travaux  en 
suivant  des  directives  verbales  et  ecrites  donnees  par 
l’enseignant  ou  l’enseignante  ou  par  d’autres  eleves. 
Dans  ce  cas,  les  directives  ne  devraient  pas  etre 
repetees  et  aucune  aide  ulterieure  ne  devrait  etre 
fournie.  Les  eleves  devraient  pouvoir  consulter  seuls 
des  ouvrages  de  reference. 

Dans  ce  cours,  Devaluation  porte  principalement  sur  la 
vitesse,  la  precision,  la  transcription  et  les  aptitudes  a 
communiquer.  Les  epreuves  portant  sur  la  theorie 
peuvent  comporter  divers  exercices :  tirets  a  remplir, 
reponses  breves,  vrai  ou  faux  et  choix  multiples.  La 
duree  de  ces  epreuves  sera  breve. 

On  peut  confier  aux  eleves,  individuellement  ou  en 
groupe,  des  projets  plus  importants  comme  des  travaux 
de  recherche  sur  le  marche  du  travail  ou  sur  l’equipe- 
ment  en  usage  dans  les  bureaux,  et  des  enquetes  aupres 
d’employeurs  ou  d’employes  de  bureau  concernant  les 
profils  d’emploi.  Des  series  de  travaux  ou  de  simula¬ 
tions  peuvent  egalement  entrer  dans  cette  categorie. 

Ces  projets  devraient  etre  effectues  individuellement, 
de  preference,  et  evalues  selon  leur  contenu,  leur  degre 
d’ achievement,  leur  organisation  et  leur  precision.  Pour 
les  travaux  de  production,  on  devrait  insister  sur 
T  execution  de  textes  prets  a  l’envoi. 

Les  travaux  moins  importants  pourraient  etre  notes  au 
jour  le  jour.  Dans  cette  categorie,  l’enseignant  ou 
l’enseignante  pourrait  inclure  des  exercices  faisant 
appel  aux  aptitudes  a  communiquer,  ou  renforgant  les 
methodes  recemment  etudiees  de  mise  en  page,  de 
transcription  et  de  traitement  de  1’ information.  On  peut 
attribuer  deux  notes  a  certains  travaux  :  l’une  pour  la 
frappe  et  1’ autre  pour  la  mise  en  page  ou  le  contenu. 

De  temps  a  autre,  l’enseignant  ou  l’enseignante  devrait 
evaluer  si  les  cahiers  de  notes  et  les  manuels  de 
procedures  sont  bien  tenus,  en  ordre  et  complets. 


Les  quatre  unites  du  tableau  suivant  constituent  le 
contenu  obligatoire  de  ce  cours.  Le  pourcentage 
devaluation  et  de  temps  alloue  pour  chaque  unite  est 
indique  et  peut  varier  selon  les  limites  precisees. 
L’enseignant  ou  l’enseignante  peut  enseigner  les  unites 
selon  1’ ordre  qu’il  ou  elle  desire.  Les  pourcentages 
suggeres  permettent  de  presenter  des  unites  facultatives 
d’interet  local. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’ evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites 

Pourcentage  du  cours 

I.  Perfectionnement  des 

30  a  40% 

techniques  de  clavi- 

graphie  —  vitesse, 

precision,  production 

II.  Transcription  a  la 

20  a  30% 

machine 

III.  Traitement  de 

20  a  40% 

texte 

IV.  Aptitudes  a 

5  a  10% 

communiquer  et 

possibility  d’emploi 

Le  cours  Clavigraphie  III  offert  au  niveau  avance  suit 
les  grandes  lignes  et  les  principes  devaluation  gene- 
raux  du  cours  Clavigraphie  III  offert  au  niveau  general. 
Cependant,  au  niveau  avance,  les  eleves  doivent  per- 
fectionner  leur  technique  a  la  machine  a  l’aide  de 
textes  plus  complexes,  abstraits  et  theoriques.  Les  eleves 
doivent  comprendre  des  renseignements,  rediger,  relire 
et  modifier  de  la  correspondance  d’affaires  d’ordre 
plus  technique.  Conformement  a  des  donnees  precises, 
ils  doivent  classer  des  documents  et  prendre  des 
decisions  concernant  les  donnees  et  les  renseignements 
afin  d’etablir  s’ils  doivent  les  taper,  les  mettre  en 
memoire  ou  les  effacer.  Les  eleves  qui  suivent  le  cours 
Clavigraphie  III  au  niveau  avance  doivent  utiliser  des 
logiciels  d’affaires  et  preparer  avec  precision,  selon 
une  mise  en  page  convenable,  des  etats  financiers  et 
des  rapports  statistiques. 


Unites  d’etudes  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  d’apprentissage  relatifs  a  chaque  unite  sont 
enonces  en  caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites 
et  des  experiences  d’apprentissage  sont  suggerees  sous 
chaque  objectif.  Tous  les  elements  enonces  en 
caracteres  gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du 
programme. 

I.  Perfectionnement 
des  techniques  de 
clavigraphie  — 
vitesse,  precision, 
production 

Les  eleves  qui  utilisent  des  machines  sans  dispositif  de 
correction  et  qui  atteignent  1’ objectif  minimal  de  fin  du 
cours  de  cinquante  mots  bruts  a  la  minute  obtiennent 
une  note  de  cinquante  pour  cent  du  total  des  points 
alloues  a  la  vitesse  (soit  cinq  points  sur  dix).  Consulter 
le  tableau  2  de  1’ introduction  du  present  document 
pour  un  exemple  d’echelle  devaluation  de  la  vitesse. 

Les  objectifs  minimaux  de  fin  du  cours  (cinq  erreurs 
pour  cinq  minutes  de  frappe)  donnent  droit  a  cinquante 
pour  cent  de  la  note  totale  accordee  a  la  precision  (soit 
cinq  points  sur  dix).  Voir  le  tableau  3  de  la  premiere 
partie  du  present  document.  Si  cet  objectif  de  vitesse 
n’est  pas  realiste  pour  certains  eleves,  il  peut  etre 
modifie. 


Lorsque  les  eleves  travaillent  avec  une  machine  avec 
dispositif  de  correction,  la  vitesse  et  la  precision  doivent 
etre  evaluees  conjointement  dans  le  calcul  des  mots 
nets  a  la  minute.  Voir  le  tableau  4  de  l’introduction  du 
present  document  pour  un  exemple  d’ evaluation. 

Contenu  obligatoire 

1 .  A  la  fin  du  cours,  les  eleves  devront  arriver  a 
taper  au  moins  cinquante  mots  bruts  a  la 
minute,  d’apres  la  moyenne  du  nombre  de 
mots  des  trois  exercices  chronometres  de  cinq 
minutes  ou  ils  ont  obtenu  les  meilleurs  re- 
sultats  a  l’aide  de  machines  sans  dispositif  de 
correction,  ou  cinquante  mots  nets  a  la  minute, 
d’apres  la  moyenne  du  nombre  de  mots  des 
trois  exercices  chronometres  de  cinq  minutes 
ou  ils  ont  obtenu  les  meilleurs  resultats  a  l’aide 
de  machines  avec  dispositif  de  correction. 

Les  mots  des  textes  servant  a  1’ evaluation 
devraient  avoir  en  moyenne  1 ,  5  syllabe  de 
longueur  au  niveau  general  et  1 , 6  syllabe 
au  niveau  avance. 

2.  Les  eleves  devront  atteindre  1’ objectif  minimal 
de  fin  du  cours,  soit  ne  pas  faire  plus  d’une 
erreur  par  minute  de  frappe. 

3.  Les  eleves  devront  arriver  a  taper  sans  faute, 
ou  en  corrigeant  les  fautes,  des  documents 
d’affaires  comme  des  lettres,  des  notes  de 
service  et  des  rapports  simples,  selon  une  note 
de  rendement  minimal  correspondant  a  une 
echelle  fixee  au  niveau  local.  Les  textes  utilises 
pour  les  epreuves  de  production  devraient 
comprendre  des  documents  non  mis  en  page  ou 
manuscrits,  de  meme  que  des  textes  compor- 
tant  des  corrections.  Consulter  la  section 
«Methodes  d’enseignement  et  d’evaluation»  du 
present  cours  pour  des  suggestions  supplemen- 
taires  sur  le  perfectionnement  et  1’ evaluation 
de  la  production. 
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2.  Les  eleves  devront  decouvrir  les  procedes  de 
suivi  a  la  transcription  a  la  machine. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  comprendre 
les  responsabilites  relatives  a  la  distribution  et  au 
classement  des  textes  dictes  (preparation  des  enve- 
loppes,  classement  des  copies,  preparation  des 
documents  a  signer  et  a  joindre,  et  codage  des 
documents  en  vue  d’une  extraction  rapide). 


II.  Transcription  a  la 
machine 


Consulter  la  section  «Methodes  d’enseignement  et 
d’evaluation»  du  cours  Clavigraphie  III,  niveau  fonda- 
mental,  pour  des  suggestions  sur  le  perfectionnement 
et  1’evaluation  des  aptitudes  a  la  transcription. 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  produire  des  documents 

d’affaires  prets  a  etre  envoy  es  en  transcrivant 

des  textes  enregistres  sur  machine  a  dieter. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ organiser  efficacement  leur  poste  de  travail; 

■  d’acquerir  de  la  vitesse  et  de  la  precision  dans 
1’ utilisation  des  machines,  en  plus  de  se  perfec- 
tionner  dans  la  maitrise  de  la  langue; 

■  de  faire  des  exercices  portant  d’abord  sur  des 
mots,  des  phrases  et  de  courts  paragraphes,  puis 
de  passer  progressivement  a  des  lettres  d’une  et 
deux  pages,  des  rapports  d’affaires  et  des  notes 
de  service; 

■  de  comprendre  1’ importance  du  travail  d’equipe 
(entre  1’ auteur  du  texte  et  la  personne  chargee 
de  la  transcription). 
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III.  Traitement  de 
texte 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  produire  des  documents 
d’affaires  prets  a  l’envoi,  comme  des  lettres, 
notes  de  service,  rapports,  tableaux  statis- 
tiques  et  etats  financiers,  a  l’aide  de  logiciels 
de  traitement  de  texte. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’apprendre  a  bien  gerer  leur  poste  de  travail; 

■  de  montrer  leurs  aptitudes  au  travail  en  equipe 
en  vue  de  l’execution  de  travaux  d’envergure 
(partage  des  responsabilites  pour  ces  travaux, 
repartition  et  execution  de  taches  de  moindre 
importance,  etablissement  de  delais,  et  planifi- 
cation  en  vue  de  l’achevement  du  travail). 

2.  Les  eleves  devront  manipuler  les  commandes 
de  mise  en  memoire  afin  de  produire  des  etats 
financiers  et  des  rapports. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’utiliser  des  donnees  deja  mises  en  page  et 
reclassees  afin  de  traiter  les  transactions  relatives 
aux  ventes,  aux  achats,  a  l’enregistrement  des 
especes,  aux  versements  et  a  la  comptabilite; 

■  de  connaitre  les  types  de  renseignements  a 
mettre  en  memoire  et  les  types  de  logiciels  requis 
pour  classer,  choisir  et  introduire  des  donnees. 


IV.  Aptitudes  a 
communiquer  et 
possibility 
d’emploi 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  accepter  d’etre  responsables 
de  la  qualite  de  leur  travail,  de  meme  que  de 
leurs  habitudes  de  travail,  de  leurs  attitudes  et 
de  leur  serieux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  s’exercer  a  ecouter  et  a  suivre  les  directives 
pour  faire  leurs  travaux,  a  reflechir  et  a  parler 
clairement,  a  lire  et  a  comprendre  les  directives 
relatives  au  travail; 

■  de  relire  leur  travail  pour  corriger  les  fautes  de 
mise  en  page,  de  frappe  et  d’orthographe,  afin  de 
remettre  des  documents  d’affaires  prets  a  1’ envoi; 

■  d’adopter  des  attitudes,  des  habitudes  de  travail 
et  un  comportement  corrects  qui  leur  seront 
utiles  lorsqu’ils  travailleront  dans  un  bureau. 

2 .  Les  eleves  devront  etudier  les  systemes  de 
traitement  de  1’ information  et  discuter  des 
responsabilites  de  chaque  membre  de  l’equipe. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’apprendre  a 
relire  et  a  corriger  les  travaux  des  autres  membres 
de  l’equipe  et,  au  besoin,  on  s’attendra  a  ce  qu’ils 
usent  de  tact  et  de  diplomatic  pour  apporter  des 
modifications  dans  la  maniere  dont  fonctionne  un 
centre  de  traitement  de  l’information. 
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